
แบบฝึกหัดท่ี 1: การแปลการส่ือสารทางธุรกิจ (Translating Business Correspondence) 

 

ส่วนท่ี 1 : Warm-up  

คำช้ีแจง: สำนวนภาษาไทยทางธุรกิจมักมีความสุภาพและเป็นทางการสูง ในขณะท่ีภาษาอังกฤษจะเน้นความกระชับและชัดเจน ให้จับคู่สำนวนภาษาไทย (คอลัมน์ A) 

กับสำนวนภาษาอังกฤษท่ีมีความหมายใกล้เคียงและเป็นธรรมชาติท่ีสุด (คอลัมน์ B) 

หมวด ก: การเปิดและปิดอีเมล (Openings & Closings) 

คอลัมน์ A (สำนวนแบบไทย) คอลัมน์ B (Professional English Equivalent) 

1. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ A. Best regards / Sincerely 

2. อ้างถึงอีเมลท่ีท่านเคยส่งมา... B. For your information (FYI). 

3. ขอแสดงความนับถืออย่างสูง C. I hope this email finds you well. 

4. เรียน ท่านผู้จัดการฝ่ายบุคคล D. In reference to your previous email... 

5. สวัสดีครับ/ค่ะ (แบบสุภาพมาก) E. Dear Hiring Manager, 

 

หมวด ข: การแจ้งข้อมูลและสอบถาม (Informing & Inquiring) 

คอลัมน์ A (สำนวนแบบไทย) คอลัมน์ B (Professional English Equivalent) 

6. ใคร่ขอความอนุเคราะห์สอบถามเร่ือง... F. We are pleased to inform you that... 

7. ตามเอกสารท่ีได้แนบมาพร้อมกันน้ี G. I am writing to inquire about... 

8. มีความยินดีท่ีจะแจ้งให้ท่านทราบว่า... H. Please find the document(s) attached. 

9. ไม่ทราบว่าพอจะให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้หรือไม่ I. We would appreciate it if you could... 

10. จักขอบคุณย่ิงหากท่านจะกรุณา... J. Could you please provide more details? 

 

 

 

หมวด ค: การขอโทษและการแสดงความเข้าใจ (Apologies & Acknowledgements) 

คอลัมน์ A (สำนวนแบบไทย) คอลัมน์ B (Professional English Equivalent) 



11. ต้องขออภัยในความไม่สะดวกมา ณ ท่ีน้ีด้วย K. Thank you for your prompt response. 

12. ขอขอบคุณสำหรับความเข้าใจ L. We sincerely apologize for any inconvenience caused. 

13. ขอบคุณท่ีตอบกลับอย่างรวดเร็ว M. Please do not hesitate to contact us. 

14. หากมีข้อสงสัย สามารถติดต่อได้เสมอ N. Thank you for your understanding. 

15. หวังเป็นอย่างย่ิงว่าจะได้รับความร่วมมือจากท่าน O. We look forward to your cooperation. 

 

 

 

 

 

 

 

 



อีเมลร้องเรียน (Complaint Email) 

สถานการณ์ (Context): คุณส่ังซ้ือต้นไม้ออนไลน์จากร้าน "Greenery Home" และต้ังตารอท่ีจะได้รับมัน แต่เม่ือกล่องมาถึง กลับพบว่าสินค้าได้รับความเสียหายอย่าง

หนัก 

 

 

หัวข้อ: แจ้งปัญหาคำส่ังซ้ือ #GH-8801 สินค้าได้รับความเสียหายอย่างรุนแรง 

 

เรียน ทีมงานร้าน Greenery Home, 

 

ดิฉัน อารยา นะคะ ได้ทำการส่ังซ้ือต้นมอนสเตอร่า (คำส่ังซ้ือ #GH-8801) และเพ่ิงได้รับพัสดุเม่ือสักครู่น้ี ดิฉันต้ังตารอท่ีจะได้รับต้นไม้น้ีมาก แต่กลับต้องผิดหวังอย่าง

ย่ิงเม่ือเปิดกล่องออกดู 

 

สภาพท่ีพบคือกระถางต้นไม้แตกละเอียด ดินปลูกกระจายเกล่ือนเต็มกล่อง และก่ิงกับใบก็มีรอยหักช้ำหลายแห่งจนดูไม่น่าจะรอดแล้วค่ะ ซ่ึงแตกต่างจากภาพสินค้าท่ี

โฆษณาไว้โดยส้ินเชิง ดิฉันได้ถ่ายรูปความเสียหายท้ังหมดเก็บไว้เป็นหลักฐานแล้ว 

 

ดิฉันจึงต้องการให้ทางร้านแสดงความรับผิดชอบต่อเร่ืองท่ีเกิดข้ึน และต้องการขอรับเงินคืนเต็มจำนวนสำหรับคำส่ังซ้ือน้ี รบกวนช่วยดำเนินการและแจ้งผลให้ดิฉัน

ทราบโดยเร็วท่ีสุดด้วยค่ะ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา, 

อารยา 

 



อีเมลขอโทษ (Apology Email) 

สถานการณ์ (Context): คุณเป็นผู้จัดการร้าน "Greenery Home" ได้รับอีเมลร้องเรียนจากคุณอารยา และต้องรีบตอบกลับเพ่ือขอโทษและรักษาความสัมพันธ์อันดีกับ

ลูกค้า 

 

หัวข้อ: Re: ขออภัยอย่างสูงสำหรับปัญหาคำส่ังซ้ือ #GH-8801 

 

เรียน คุณอารยา, 

 

ผมในนามของร้าน Greenery Home ต้องขออภัยเป็นอย่างสูงสำหรับประสบการณ์อันเลวร้ายท่ีคุณได้รับจากคำส่ังซ้ือล่าสุด เรารู้สึกเสียใจอย่างสุดซ้ึงท่ีได้ทราบว่าต้น

มอนสเตอร่าท่ีคุณต้ังตารอได้รับความเสียหายอย่างหนักระหว่างการขนส่ง 

 

เหตุการณ์น้ีเป็นส่ิงท่ียอมรับไม่ได้ และเราขอน้อมรับความผิดพลาดในข้ันตอนการแพ็กสินค้าท้ังหมด เพ่ือเป็นการรับผิดชอบ ทางเราจะดำเนินการคืนเงินเต็มจำนวน

สำหรับคำส่ังซ้ือ #GH-8801 ให้คุณทันที โดยคุณจะได้รับเงินคืนผ่านช่องทางเดิมภายใน 24 ช่ัวโมงครับ 

 

นอกจากน้ี เพ่ือเป็นการขอโทษจากใจจริง ทางเราขอมอบส่วนลดพิเศษ 30% สำหรับการส่ังซ้ือคร้ังต่อไป และเราได้ส่งต้นมอนสเตอร่าต้นใหม่ท่ีแข็งแรงสมบูรณ์ไปให้

คุณแล้ววันน้ี โดยไม่มีค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติม และคุณไม่จำเป็นต้องส่งสินค้าท่ีเสียหายกลับมาครับ 

 

เราจะนำกรณีของคุณไปปรับปรุงกระบวนการบรรจุหีบห่อของเราให้แน่นหนาย่ิงข้ึน เพ่ือให้ม่ันใจว่าจะไม่เกิดข้อผิดพลาดเช่นน้ีอีกในอนาคต ขออภัยในความไม่สะดวก

อีกคร้ังนะครับ 

 

ขอแสดงความนับถือ, 

สมชาย (ผู้จัดการร้าน Greenery Home) 

 

 

 

อีเมลสมัครงาน (Job Application Email) 



สถานการณ์ (Context): คุณเป็นนักศึกษาช้ันปีท่ี 4 ท่ีติดตามผลงานของบริษัท "Next Step Agency" มาตลอด และเม่ือเห็นประกาศรับสมัครตำแหน่ง 

"Digital Marketing Trainee" คุณจึงไม่ลังเลท่ีจะส่งอีเมลสมัครงานทันที 

 

หัวข้อ: สนใจสมัครงานตำแหน่ง Digital Marketing Trainee - [ใส่ช่ือของคุณ] 

เรียน ฝ่ายทรัพยากรบุคคล บริษัท Next Step Agency, 

ดิฉันได้ติดตามผลงานแคมเปญการตลาดท่ีสร้างสรรค์ของ Next Step Agency มาโดยตลอด และรู้สึกประทับใจเป็นอย่างย่ิง เม่ือได้เห็นประกาศรับสมัคร

งานในตำแหน่ง Digital Marketing Trainee จากเว็บไซต์ของบริษัท จึงมีความสนใจท่ีจะสมัครงานในตำแหน่งน้ีเป็นอย่างมาก 

ปัจจุบันดิฉันเป็นนักศึกษาช้ันปีท่ี 4 สาขาภาษาอังกฤษ และมีความหลงใหลในการตลาดดิจิทัล โดยเฉพาะการสร้างคอนเทนต์สำหรับโซเชียลมีเดีย ดิฉันมีค

วามเข้าใจในแพลตฟอร์มต่างๆ เป็นอย่างดี และมีประสบการณ์ทำโปรเจกต์ด้านการส่ือสารการตลาดในช้ันเรียนมาโดยตลอด 

ดิฉันเช่ือว่าความสามารถด้านการส่ือสารภาษาอังกฤษ ความคิดสร้างสรรค์ และความกระตือรือร้นท่ีจะเรียนรู้ของดิฉัน จะเป็นประโยชน์ต่อทีมของท่านอย่าง

แน่นอน ดิฉันได้แนบเรซูเม่และ Portfolio มาเพ่ือประกอบการพิจารณาแล้ว และหวังเป็นอย่างย่ิงว่าจะได้รับโอกาสในการเข้าสัมภาษณ์งาน เพ่ือพูดคุยราย

ละเอียดเพ่ิมเติม 

ขอแสดงความนับถือ, 

พิมพ์ดาว 

 



อีเมลเชิญร่วมงาน (Invitation Email - Product Launch) 

สถานการณ์ (Context): คุณทำงานในฝ่าย PR ของบริษัทเคร่ืองสำอางไทย "Chantha Beauty" (จันทรา บิวต้ี) บริษัทกำลังจะเปิดตัวคอลเลคช่ันสกิน

แคร์ใหม่ล่าสุด และต้องการส่งอีเมลเชิญบรรดาบิวต้ีบล็อกเกอร์และส่ือมวลชนให้มาร่วมงานเปิดตัวสุดพิเศษ

 

หัวข้อ: ขอเรียนเชิญร่วมงานเปิดตัวผลิตภัณฑ์ใหม่ "The Luminous Glow Collection" จาก Chantha Beauty 

เรียน คุณวานิส, 

ในนามของ Chantha Beauty เรามีความยินดีเป็นอย่างย่ิงท่ีจะขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมงานเล้ียงเปิดตัวผลิตภัณฑ์สกินแคร์คอลเลคช่ันใหม่ล่าสุดของเรา 

"The Luminous Glow Collection" ซ่ึงเป็นคอลเลคช่ันท่ีได้รับแรงบันดาลใจจากความงดงามของแสงจันทร์ 

งานเปิดตัวสุดพิเศษน้ีจะจัดข้ึนใน: 

●​ วันศุกร์ท่ี 24 ตุลาคม 2568 

●​ เวลา 18:00 น. เป็นต้นไป 

●​ ณ The Glass House, โรงแรม Park Hyatt Bangkok 

มาร่วมเป็นแขกคนพิเศษกลุ่มแรกท่ีจะได้สัมผัสประสบการณ์ผิวเปล่งประกายเจิดจรัสจากผลิตภัณฑ์ของเรา พร้อมพบปะพูดคุยกับผู้ก่อต้ังแบรนด์ และ

เพลิดเพลินไปกับเคร่ืองด่ืมและอาหารว่างท่ีเราได้จัดเตรียมไว้ตลอดงาน 

ทางเราหวังเป็นอย่างย่ิงว่าจะได้รับเกียรติจากท่านในการมาร่วมเฉลิมฉลองค่ำคืนอันแสนพิเศษน้ีกับเรา กรุณายืนยันการเข้าร่วมงานภายในวันท่ี 17 ตุลาคม 

เพ่ือท่ีเราจะได้สำรองท่ีน่ังและเตรียมของขวัญสุดพิเศษไว้สำหรับท่าน 

แล้วพบกันท่ีงานนะคะ 

ขอแสดงความนับถือ, 

ทีมประชาสัมพันธ์ Chantha Beauty 
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