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คำานำา

	 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2567 เพ่ือยกระดับ 
การศึกษาวิชาชีพของบุคคลให้สูงขึ้น สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ อุตสาหกรรม 
เป้าหมายในการพัฒนาประเทศ แผนการศึกษาแห่งชาติ ความต้องการของสถานประกอบการ รวมท้ังข้อเสนอจาก 
คณะอนุกรรมการร่วมภาครัฐและเอกชน เพ่ือผลิตและพัฒนากำ�ลังคนอาชีวศึกษา (อ.กรอ.อศ.) โดยหลักสูตรดังกล่าว 
เป็นไปตามกรอบคุณวุฒิแห่งชาติ (National Qualifications Framework: NQF) และกรอบคุณวุฒิอ้างอิงอาเึ᱓ียน (ASEAN 
Qualifications Reference Framework: AQRF) มาตรฐานการศึกษาของชาติ และกรอบคุณวุฒิอาชีวศึกษาแห่งชาติ 
ตลอดจนยึดโยงกับมาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝ่ีมือแรงงาน และมาตรฐานอื่น ๆ  ท้ังในประเทศหรือต่างประเทศ เพ่ือมุ่งเน้น 
การเรียนรู้สู่การปฏิบัติ เพ่ือพัฒนาสมรรถนะกำ�ลังคนระดับฝี่มือ รวมท้ังคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวิชาชีพ และกิจนิสัย 
ที่เหมาะสมในการทำ�งาน ให้สอดคล้องกับความต้องการกำ�ลังคนของตลาดแรงงาน ชุมชน สังคม 
	 บริษัท แม็คเอ็ดดูเคชั่น จำ�กัด ตระหนักถึงภารกิจสำ�คัญในการมีส่วนร่วมในการสนับสนุนส่งเสริมการศึกษาระดับ 
อาชีวศึกษาให้บรรลุผลสมดังเจตนารมณ์ท่ีต้ังไว้ จึงได้แต่งตั้งคณะทำ�งานึ่ึ᱓งประกอบด้วยนักวิชาการและผู้สอน ท้ังในระดับ 
อาชีวศึกษาและระดับอุดมศึกษาท่ีมีความเช่ียวชาญด้านหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ ดำ�เนินการวิเคราะห์หลักสูตร 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2567 ในแต่ละสาขาวิชาเพื่อจัดทำ�สื่อการเรียนรู้ อันประกอบด้วย
	 1.	หนังส่อเรียน ท่ีจัดทำ�ให้ตรงกับอ้างอิงมาตรฐาน ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา จุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะ
รายวิชา และคำ�อธิบายรายวิชา ทั้งนี้โดยคำ�นึงถึงความสอดคล้องกับมาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝ่ีมือแรงงาน และมาตรฐาน 
อื่น ๆ  ทั้งในประเทศหรือต่างประเทศ
	 2.	แผนการจัดการเรียนรู้ ที่มุ่งเน้นการพัฒนาสมรรถนะของผู้เรียนผ่านกิจกรรมการเรียนรู้หลากหลายรูปแบบ 
เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้สอนนำ�ไปปรับให้เหมาะสมกับธรรมชาติของผู้เรียนและจุดเน้นของสถานศึกษา
	 จุดเด่นของหนังส่อเรียนชุ้ดใหม่ มีดังนี้
	 1.	นำ�เสนอในรูปแบบบทเรียน โดยในแต่ละบทเรียนมีผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับบทเรียน สมรรถนะประจำ�บทเรียน 
แนวคิดหลัก หัวข้อหลัก และจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม และใบเน้ือหาท่ีง่ายต่อการเรียนรู้ แต่ยังคงไว้ึ่ึ᱓งความเข้มข้นและ 
ทันสมัยท้ังน้ีเน้ือหาในหนังสือเรียนมุ่งเน้นให้สัมพันธ์กับจุดประสงค์การเรียนรู้ หลักการเรียนรู้ตามสภาพจริง (Authentic 
Learning) และการประเมินผลตามสภาพจริง (Authentic Assessment)
	 2.	แทรกใบงานท่ีออกแบบให้สอดคล้องกับผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับบทเรียน สมรรถนะประจำ�บทเรียน และ 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมสำ�หรับการฝ่ึกกระบวนการเรียนรู้ที่สำ�คัญ เช่น การเรียนรู้จากโครงงาน (Project-based Learning) 
	 3.	มีแบบทดสอบหลังเรียนในทุก ๆ  บทเรียน เพื่อประเมินผลหลังเรียนในแต่ละบทเรียน 
	 บริษัท แม็คเอ็ดดูเคช่ัน จำ�กัด ขอขอบคุณสถานศึกษา ครู คณาจารย์ ผู้สอน ผู้เรียน และผู้ท่ีสนใจทุกท่าน 
ท่ีให้ความไว้วางใจในส่ือการเรียนรู้ของบริษัท บริษัทหวังเป็นอย่างย่ิงว่าส่ือการเรียนรู้ชุดน้ีจะมีส่วนช่วยให้การจัดการเรียนรู้ 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพทัดเทียมระดับสากลต่อไป

บริษัท แม็คเอ็ดดูเคช้ั�น จำ�กัด
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ผลลัืᱦธ์การเรียนรู้ระดับรายวิช้า
	 ใช้ภาษาอังกฤษในการส่ือสารและปฏิบัติงานในสถานประกอบการได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
ตามสถานการณ์

จุดประสงค์รายวิช้า เพื่อให้
	 1.	เข้าใจเกี่ยวกับการใช้ภาษาอังกฤษในสถานประกอบการ
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สมรรถนะรายวิช้า
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		  ให้ข้อมูล สนทนาโต้ตอบ การเขียนสรุปงาน
	 3.	ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อพัฒนาทักษะเพื่อการสื่อสารภาษาอังกฤษในสถานประกอบการ
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Regulation) ป้ายประกาศ สัญลักษณ์ และคำ�เตือน (Sign and Symbol) ที่พบในการปฏิบัติงานใน 
สถานประกอบการ การให้ข้อมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหน้าท่ี และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ 
พัฒนาทักษะภาษาอังกฤษสถานประกอบการ
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Lesson

1
Workplace Communication

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับบทเรียน
(Lesson Learning Outcomes)

สื่อสารภาษาอังกฤษพ้ืนฐานท่ีใช้ในสถานประกอบการ เช่น ทักทาย โต้ตอบ แนะนำ�
ตัวเอง บอกตำ�แหน่งและหน้าที่รับผิดชอบ และเขียนอีเมลแนะนำ�ตัวเองเบื้องต้นได้

หัวข้อหลัก (Main Topics)
1.	 Vocabulary and Expressions: Workplace Types, Departments, 

and Positions
2.	 Reading: Understanding Job Roles and Responsibilities
3.	 Listening: Listening for Key Information in an Introduction
4.	 Speaking: Pronunciation, Self-Introductions, and Basic Greetings
5.	 Language Focus: Prepositions for Roles, Locations, and Gerunds
6.	 Writing: Writing a Self-Introduction Email

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (Behavioral Objectives)
1.	 เลือกใช้คำ�ศัพท์ สำ�นวน วลีเก่ียวกับตำ�แหน่งงานและหน้าท่ีรับผิดชอบ 

เพื่อสื่อสารในสถานประกอบการได้ 
2.	 ฟังและพูดเพื่อทักทายและแนะนำ�ตัวเองเบื้องต้นได้
3.	 อ่านข้อความสั้น ๆ  เพื่อทำ�ความเข้าใจเก่ียวกับตำ�แหน่งงานและหน้าที่ 

ความรับผิดชอบได้
4.	 เขียนอีเมลแนะนำ�ตัวเองถึงเพื่อนร่วมทีมตามโครงสร้างพื้นฐานได้

สมรรถนะประจำ�บทเรียน (Competency)
1.	 เรียนรู้และประยุกต์ใช้ศัพท์ สำ�นวน วลี ท่ีใช้ในการส่ือสารต่าง ๆ  ในสถานประกอบการ
2.	 ฟัง พูด ให้ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับสถานประกอบการต่าง ๆ
3.	 เขียนโดยใชค้ำ�ศพัท ์ สำ�นวนเก่ียวกับการส่ือสารในสถานประกอบการดว้ยโครงสร้าง

ประโยคที่ถูกต้อง
4.	 อ่านเนื้อหาที่เกี่ยวกับการสื่อสารในสถานประกอบการ
5.	 ใช้เทคโนโลยีสำ�หรับค้นคว้าหาความรู้เกี่ยวกับการสื่อสารในสถานประกอบการ

แนวคิดหลัก (Main Idea)
การบูรณาการทักษะการสื่อสารภาษาอังกฤษท้ัง 4 ด้าน ได้แก่ การฟัง พูด อ่าน 
และเขียน เข้ากับบริบทของสถานประกอบการ โดยเน้นการประยุกต์ใช้คำ�ศัพท์ 
สำ�นวน และโครงสร้างประโยคท่ีจำ�เป็น เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานจริงในการส่ือสาร
ระหว่างบุคคล เช่น การแนะนำ�ตัว การบอกตำ�แหน่งและแผนก การทักทาย และ 
การทำ�ความเข้าใจคำ�ศัพท์พื้นฐานในที่ทำ�งาน เพ่ือสร้างความสามารถในการโต้ตอบ 
และปฏิบัติงานในสถานประกอบการได้อย่างมีประสิทธิภาพ
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Vocabulary and Expressions

Workplace Exploration Challenge

 Vocabulary Activity 1.1

A.	Match the following words to their correct workplaces.

1.

a.	Healthcare Service

b.	Farm

c.	Office

d.	Retail Store

e.	Factory

f.	 School

2.

3.

4. 5.
6.

B.	Match workplaces on the left with their typical jobs on the right.

Workplaces Jobs

_____	1.	Office

_____	2.	Factory

_____	3.	School

_____	4.	Retail Store

_____	5.	Farm

_____	6.	Hospitals and Clinics

_____	7.	Restaurants and Cafés

_____	8.	Airports

a.	Doctor, Nurse

b.	Waiter / Waitress, Chef

c.	 Pilot, Flight Attendant, Aircraft Technician

d.	Manager, Accountant

e.	Farmer, Farmhand, Orchard Worker

f.	 Sales Clerk, Cashier

g.	Teacher, Principal

h.	Assembly Worker, Engineer
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C.	Match these jobs or workplaces with their roles.

Jobs / Workplaces Roles / Definitions

f. 	 1.	 Manager 	 a.	 A place where people go to eat and drink

	 2.	 Accountant 	 b.	 A place for growing food or raising animals

	 3.	 Restaurants and cafés 	 c.	 A place where workers make products with machines

	 4.	 Post office 	 d.	 A place where people learn new skills

	 5.	 Retail store 	 e.	 A place where doctors help sick people

	 6.	 Hospitals and clinics 	 f.	 Leads the team and plans the work 
	 7.	 Factories 	 g.	 A place where airplanes take off and land

	 8.	 Farms and agricultural sites 	 h.	 A place for sending letters and packages 
	 9.	 Airport 	 i.	 A shop that sells things to customers

	10.	 Training center 	 j.	 Checks money records and payment

D.	Write each vocabulary word in front of its correct definition.

Project Supervisor Task Schedule Client 
Email Deadline Team Coworker Office Supplies 

	 Vocabulary	 Definition

	 1.	 ____________________:	 A group of people working together toward a common goal

	 2.	 ____________________:	 The specific date or time when a task must be finished

	 3.	 ____________________:	 A person you work with in the same company or job

	 4.	 ____________________:	 Materials used for daily work, like paper, pens, and staplers

	 5.	 ____________________:	 A customer who receives services or advice from a professional

	 6.	 ____________________:	 A planned set of activities done over a period of time to achieve a goal

	 7.	 ____________________:	 A digital message sent through the internet

	 8.	 ____________________:	 The person who is in charge of your work and your team

	 9.	 ____________________:	 A list of planned times for events or activities

	 10.	 ____________________:	 A piece of work or duty that needs to be done
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E.	 Fill in the blanks with the vocabulary words from Vocabulary Activity 1.1 D.

	 1.	 Please make sure to submit the report before the ______________ on Friday.

	 2.	 My first ______________ today is to organize the files.

	 3.	 We are working together on a big ______________ to launch a new product.

	 4.	 Our ______________ meets every Monday morning to plan the week.

	 5.	 I have a meeting with a new ______________ who is interested in our service.

	 6.	 I will send the meeting summary to everyone by ______________ this afternoon.

	 7.	 I need to check my ______________ to see if I am free for a meeting.

	 8.	 My ______________ helped me fix the printer this morning.

	 9.	 You must ask your ______________ for permission to take a day off.

	 10.	 We ran out of paper, so please order some new ______________.

Organizational Structure

Departments and Roles in a Workplace

 Vocabulary Activity 1.2

A.	Match the departments in a workplace with their main responsibilities.

Finance / Accounting

Human Resources (HR)

Administration

Warehouse

Sales

IT (Information Technology)

Safety				    Marketing

Customer Service

Maintenance

Departments Responsibilities 

	 1.	 _________________________________ 	 a.	 Plans advertisements to promote products.

	 2.	 _________________________________ 	 b.	 Fixes computers and installs software.

	 3.	 _________________________________ 	 c.	 Organizes stock and checks inventory.

	 4.	 _________________________________ 	 d.	 Finds new employees and helps staff with records.

	 5.	 _________________________________ 	 e.	 Checks money records and prepares payments.

	 6.	 _________________________________ 	 f.	 Sells products directly to customers.

	 7.	 _________________________________ 	 g.	 Answers questions and solves customer problems.

	 8.	 _________________________________ 	 h.	 Manages documents and general office tasks.

	 9.	 _________________________________ 	 i.	 Inspects the workplace to ensure everyone is safe.

	10.	 _________________________________ 	 j.	 Repairs machines and equipment in the building.
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B.	Complete the sentences with the correct department from the box. You may use a department  

	 name more than once.

Accounting Human Resources (HR) IT (Information Technology) Marketing 

	 1.	 Before paying the bills, the ______________ department must check the numbers for accuracy.

	 2.	 The ______________ team is currently interviewing people for the new job opening.

	 3.	 We need to contact ______________ because the computer in the meeting room isn’t working.

	 4.	 We have many new customers because of the great social media ads designed by the ______________ 
		  department.

	 5.	 Employees can ask ______________ for information about their holiday leave and benefits.

	 6.	 To sell more products, the ______________ department suggested putting ads on Facebook.

	 7.	 All employees must follow the password rules set by ______________ to protect company data.

	 8.	 The ______________ department prepares the tax reports for the company every year.

Describing Complex Workplace Duties

 Vocabulary Activity 1.3

A.	Fill in the blank with the most suitable action verb from the box.

monitor ensure oversee develop analyze 

	 1.	 Accountant	 ➨	 Their primary job is to ___________ financial records to check for accuracy.

	 2.	 HR Officer 	 ➨	 They must ___________ that all employees follow the company rules and 
					     regulations.

	 3.	 Marketing Staff 	 ➨	 They need to ___________ creative ideas for new advertisements.

	 4.	 Warehouse Staff 	➨	 They must ___________ the number of products in the stockroom every day.

	 5.	 Manager 	 ➨	 They are responsible for ___________ the daily work of the team and maintain 
					     efficiency.
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B.	For each job title, write a role definition using the given structure and correct V-ing action 

	 verbs.

inspect / ensure organize / count prepare / check

providing / troubleshooting  interview / find design / create

	 1.	 A Help Desk Technician is responsible for  providing  technical support and  troubleshooting 

		  computer issues.

	 2.	 An accountant is responsible for ___________ financial records and ___________ payments.

	 3.	 A safety officer is responsible for __________ the workplace and ___________ safety.

	 4.	 A graphic designer is responsible for ___________ images and ___________ logos.

	 5.	 Warehouse staff is responsible for ___________ products and ___________ stock.

	 6.	 An HR officer is responsible for ___________ and ___________ new employees.

C.	Put the Numbers 1-5 of the job title on its correct picture.

A

D

CB

E
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Reading

Positions in a Workplace

	 To ensure smooth operations, every workplace has different departments working together. 
Here are some common job titles and their main responsibilities.

PositionDepartment Responsibility

Customer Support

Safety Officer

Warehouse Staff
Organizes stock, checks inventory, and prepares items 

for delivery.

Inspects the workplace to ensure everyone follows safety 

rules.

Answers questions and helps customers solve their 

problems.

Operations
& Services

Manager
Leads the team and makes decisions to help the company 

grow.

Finds new employees and helps with staff records and 

benefits.
HR Officer

Accountant

Office Admin

Purchasing
Officer

Buys materials, supplies, and equipment for the office or 

factory.

Manages documents and general office tasks to support 

the team.

Prepares financial records and checks payments for the 

company.

Finance
& Admin

Management
& HR

Help Desk
Technician

Fixes computer problems and installs software for 

employees.

Repairs machines, air conditioners, and other equipment 

in the building.

Maintenance
Technician

Technical & IT

Sales
Representative

Sells products or services to customers and meets sales 

goals.

Designs pictures, logos, and visual content for 

advertisements.
Graphic Designer

Sales
& Marketing


