
Unit 7
Memos & Reports



Conversation: Operating manual
ชมคลปิ

ชมคลิป

https://youtu.be/O_oedagjyrQ
https://youtu.be/O_oedagjyrQ


Vocabulary and Useful 
Expression



Practice the conversation.

ชมคลปิ

ชมคลิป

https://youtu.be/w4p1csDOfgM
https://youtu.be/w4p1csDOfgM


Pronunciation

ชมคลปิ

ชมคลิป

https://youtu.be/lBLxK8Yj_RQ
https://youtu.be/lBLxK8Yj_RQ


Pronunciation: Listen and practice.



Pronunciation: Listen and practice.



Reading: Vocabulary preview

max
capacity

permissible
inspection

manufacturer
certificate

serial number
withdrawn

boiler



Reading strategy



ใบอนุญาตใช้ลิฟท์

วันที่ตรวจสอบอุปกรณ์

วันที่ตรวจสอบอุปกรณ์

ผู้ผลิต

จ านวนผู้ ใช้บริการได้
สูงสุด

จ า น ว น น  า ห นั ก ที่
รองรับได้สูงสุด

Example of Elevator Permit 



Read the passage.
ใบรับรองการตรวจทดสอบความ
ปลอดภัยของหม้อไอน  า



Language Focus



Language Focus



Phrasal verbs: Listen and practice.
ชมคลปิ

ชมคลิป

https://youtu.be/z6O90Qypt2U
https://youtu.be/z6O90Qypt2U


Writing: Memo



Example of a Memo

Receiver = ผู้รับ

Topic = หัวข้อ
บันทึกข้อความ

Body of a memo = 
รายละเอียดของบันทึก
ข้อความ

Sender = ผู้ส่ง



Read and write a Memo.
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Writing: Report



Example of a Report



1
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Technical word focus: Reporting damage and loss
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