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ลิขสิทธ์ิของ บริษัท ส ำนักพิมพเ์อมพันธ ์ำ ำกัด ภำษำอังกฤษสถำนประกอบกำร บทที่ 5 



G:\Stock Edition\Animation gif_QQ007\Left_Blue_Arrow_clip_art_small.png

G:\Stock Edition\Animation gif_QQ007\red_home_button.png

G:\Stock Edition\Animation gif_QQ007\Left_Blue_Arrow_clip_art_small.png

ลขิสิทธ์ิของ บริษัท ส ำนักพมิพ์เอมพนัธ์ จ ำกดั ภำษำองักฤษสถำนประกอบกำร บทที ่5 

Purpose
• ส่ิงส ำคญัท่ีสุดในกำรส่ือสำรทุกรูปแบบคือกำรทรำบ purpose หรือวตัถุประสงค์

• เพื่อแจง้ใหข้อ้มูล

Please note that …………….

Please be informed that ………

I’d would like to inform you that …...

I wish to inform you that …………….
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ลขิสิทธ์ิของ บริษัท ส ำนักพมิพ์เอมพนัธ์ จ ำกดั ภำษำองักฤษสถำนประกอบกำร

• เพ่ีอแจง้เตือนในเร่ืองทัว่ ไปป

Just a reminder that you

Please be reminded that ..........

I’d like to remind you that .........

I wish to remind you that

• เพื่อถำมขอขอ้มูล

I was wondering ................

Would it be possible to ............?

Can / Could you plese send me ...........?

Would you please send me ...............?

บทที ่5 
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ลิขสิทธ์ิของ บริษัท ส ำนักพิมพเ์อมพันธ ์ำ ำกัด ภำษำอังกฤษสถำนประกอบกำร

• เพ่ือส่งขอ้มูลท่ีปดส้อบถำมมำ

Thanks for ...............................

Thank you for .........................
• เพื่อแสดงควำมขอบคุณ

Attached you will find .......................

Attached is .....................

Please find attached ......................

Please find the attache ........................

บทที่ 5 
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ลิขสิทธ์ิของ บริษัท ส ำนักพิมพเ์อมพันธ ์ำ ำกัด ภำษำอังกฤษสถำนประกอบกำร

• เพื่อขอโทษ

• เพื่อเชิญในเร่ืองทัว่ปป
I would like to invite .................

You are invited to ..................

I’m sorry about ..........................

I regret that ............................

Please accept my apologies for .................................

Please forgive ........................

บทที่ 5 
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ลิขสิทธ์ิของ บริษัท ส ำนักพิมพเ์อมพันธ ์ำ ำกัด ภำษำอังกฤษสถำนประกอบกำร

• แบบอ่ืน ไ เช่น แสดง
ควำมยนิดี ขอโทษและ
แจง้ใหท้รำบ

I’m glad to hear that .............

I regret to inform you that ..........

บทที่ 5 
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ลขิสิทธ์ิของ บริษัท ส ำนักพมิพ์เอมพนัธ์ จ ำกดั ภำษำองักฤษสถำนประกอบกำร

ใชเ้ม่ือตอ้งกำรถำมวำ่
สำมำรถท ำส่ิงใดส่ิงหน่ึงปด้

หรือปม่

Would it be possible (for somebody) to ...........?

บทที ่5 
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ลิขสิทธ์ิของ บริษัท ส ำนักพิมพเ์อมพันธ ์ำ ำกัด ภำษำอังกฤษสถำนประกอบกำร

Memorandum (Memo)
บนัทึกขอ้ควำมสั้น ไ ท่ีมีกำรเขียนกนัเพ่ือใชใ้นกำรส่ือสำรภำยใน

ส ำนกังำน บริษทั หรือองคก์ร

บทที่ 5 
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ลขิสิทธ์ิของ บริษัท ส ำนักพมิพ์เอมพนัธ์ จ ำกดั ภำษำองักฤษสถำนประกอบกำร

เพ่ือส่ือสำรในเร่ืองต่ำง ไ ภำยใน
ส ำนกังำน หรือองคก์ร 

เพื่อขออนุมติั และกำรแจง้
ประกำศหลงัจำกมีกำรอนุมติั

เพื่อมอบหมำยงำนและน ำปปปฏิบติั
(อำจเกิดระหวำ่งบุคคลสองบุคคลในส ำนกังำน)

Memo

บทที ่5 
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ลิขสิทธ์ิของ บริษัท ส ำนักพิมพเ์อมพันธ ์ำ ำกัด ภำษำอังกฤษสถำนประกอบกำร

• หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) คือหน่ึง
ในกำรส่ือสำรภำยในองคก์รหรือบริษทั

Inquiry via
E-mail

บทที่ 5 
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