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คําอธิบายรายวิชา  

ศึกษาฝกปฏิบัติการ  การใชภาษาอังกฤษในการทํางาน ลักษณะงาน และสถานที่ทํางาน  การตอนรับ การนัดหมาย การรับ
โทรศัพท การใหขอมูล และนําเสนอรายงานสั้นๆที่เกี่ยวของกับอาชีพอานโฆษณาสินคา บริการ ประกาศรับสมัครงาน แผนภูมิ คูมือ 
ฉลาก ประกาศ ตาราง การกรอกแบบฟอรมประเภทตางๆ ใบสมัคร ประวัติยอ การศึกษา ประสบการณอาชีพ ในการสัมภาษณงาน
โดยใชภาษาทาทาง ในการสื่อสารไดเหมาะสมตามมารยาทสังคมและกาลเทศะ วางแผนการเรียนแสวงหาวิธีการเรียนที่เหมาะสมกับ
ตนเองโดยใชสื่อและเทคโนโลยี จากศูนยการเรียนรูในสถานศึกษา และนอกสถานศึกษา 
 
 
จุดประสงครายวิชา  

1.  เพื่อใหมีความรู ความเขาใจช่ืออาชีพ ลักษณะงาน สถานที่ทํางานในอาชีพ  ตางๆ  และสํานวนภาษาที่ใชในที่ทํางาน     
2.เพื่อใหมีความเขาใจการอานสัญลักษณ แผนภาพ แผนภูมิ ปายประกาศตางๆ คูมือ และฟงคําแนะนําในการปฏิบัติงาน 
3.  เพื่อใหรูจักวิธีการแสวงหาความรูโดยใชสื่อและเทคโนโลยีที่เหมาะสม 
 4. เพื่อใหเห็นประโยชนของการใชภาษาอังกฤษในการแสวงหาความรูและอาชีพ 
 

เอกสาร  ตําราประกอบการเรียนรู 
 
 ตําราเรียนหลัก 
  หนังสือแบบเรียนภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
 เอกสารตําราประกอบการเรียน 

1. สื่อสิ่งพิมพตางๆ  
2. หนังสือเกี่ยวกับบทสนทนาทางธุรกิจในการคนควาเพิ่มเติม 
3. การใช Internet  จากการใช Web search  ในการคนควาขอมูลเพิ่มเติม 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Course  Syllabus                        English  for  communication  in  the  Workplace  Page   4 



เนื้อหาสาระและกิจกรรมการเรียนการสอน 
 

หนวยท่ี การแบงหนวยการเรียน/ชื่อหนวย/หัวขอ คาบที่ จุดประสงคและกําหนดการเรียนรู จํานวนคาบ 
1 การฝกทักษะเพื่อการสื่อสาร    

 1.1  การตอนรับผูมาติดตอ 1-2  2 
 1.1.1 คําศัพทสํานวนที่ใชในการ    
          และการถามจุดประสงคของ    
          การติดตอ    
 1.1.2 โครงสรางของประโยคกลาว 3-4  2 
          ตอนรับและการถามจุด    
          ประสงคของการติดตอ    
 1.2 การขอความชวยเหลือ 5-6  2 
 1.2.1 ศัพทและสํานวนที่ใชในการ    
          ความชวยเหลือ    
 1.2.2 ศัพทและสํานวนในการตอบ 7-8  2 
          ความชวยเหลือ    
 1.2.3 ศัพทและสํานวนในการตอบ 9  1 
          ปฏิเสธใหความชวยเหลือ ตอจาก   
  สัปดาห   
  ที่ 4   
 1.3 การโตตอบทางโทรศัพท 10  1 
 1.3.1 ศัพทและสํานวนในการกลาว    

           คําทักทายและแจงช่ือหนวย    
           งาน    
 1.3.2  การแจงจุดประสงคของการ 11-12  2 
           โทรศัพท    
 1.3.3  การรับโทรศัพทการโอนสาย 13-14  2 
          และการฝากขอความ    
 1.4   การขอโทษ 15-16  2 
 1.4.1  การขอโทษและบอกเหตุผล    
 1.4.2  การแสดงความเห็นใจและ    
          การ ตอบรับ    
 1.5   การอานขอความประเภทตาง ๆ 17-18  2 
 1.5.1 ประเภทของฉลาก  วิธีการอาน    
          ฉลาก และ คูมือการใชงาน    
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หนวยท่ี การแบงหนวยการเรียน/ชื่อหนวย/หัวขอ คาบที่ จุดประสงคและกําหนดการเรียนรู จํานวนคาบ 
 1.5   การอานขอความประเภทตาง ๆ 19-20  2 
 1.5.2 การอานกราฟ    
 1.5   การอานขอความประเภทตาง ๆ  21-22  2 
 1.5.3 การอานโฆษณายอย    
2 การเขียนและกรอกแบบฟอรมประเภทตางๆ     
 2.1  การเขียนใบบันทึกขอความ (Memo)และ 23-24  2 
        ใบสั่งซื้อสินคา(Order)    
 2.1.1  ศัพทและสํานวนที่ใชในการขอทวนหรือ    
         ยืนยันขอมูลโดยประโยคขอรอง    
 2.1.2  ศัพทและสํานวนที่ใชในการขอทวนหรือ 25-26  2 
         ยืนยันขอมูลโดยใชคําถาม ประเภท    
         Question tag    
 2.1.3  วิธีการกรอกแบบฟอรมใบบันทึก 27-28  2 
          ขอความ(Memo)  และใบสั่งซื้อ    
 2.2   การกรอกแบบฟอรมใบสมัครงานและการ 29-30  2 
         เขียนประวัติสวนตัว(Resume)    
 2.2.1  วิธีการอาน  สรุปใจความจากโฆษณา    
          รับสมัครงาน    
 2.2.2   การเขียนประวัติสวนตัว (Resume) และ 31-32  2 
            กรอกแบบฟอรมใบสมัครงาน    
 ทบทวน หนวยที่ 1-2 33-34  2 
 ฝกทักษะเพื่อการสื่อสาร    
 วิธีการกรอกแบบฟอรมตางๆ     
 สอบประมวลความรูปลายภาค 35-36 2  

 
 
ชิ้นงานศึกษาคนควา 

1. ใบงานเรื่อง  Receiving  and  phone  call 
2. ใบงานเรื่อง  Reading  labels and  manuals 
3. ใบงานเรื่อง  How  to  fill  the  form 
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ขอตกลงในการเรียน 

1. เขาช้ันเรียน มีสวนรวมอภิปราย ใหตอบแสดงความคิดเห็น 
2. มีสวนรวมฝกปฏิบัติในชั้นเรียนสม่ําเสมอ  โดยมีเวลาเรียนไมนอยกวารอยละ 80 
3. สงงานและนําเสนอผลงานครบตามที่มอบหมายและตามเวลาที่กําหนด 

 
การประเมินผลตามสภาพจริง (คะแนนรวม  100  คะแนน) 
 
 (คะแนนรวม  100  คะแนน) 
 1. ความสนใจเรียน เวลาเรียน และการมีสวนรวม  10 คะแนน 
 2. Speaking  Test (Role  play)  
  Making  a  phone  call   10 คะแนน 
 3. สอบขอเขียนระหวางเรียน    30 คะแนน 
 4. งานมอบหมาย     20 คะแนน 
 5. สอบปลายภาคเรียน    30 คะแนน 
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