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หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน 

 
จุดประสงคสาขาวชิา 

 
1. เพื่อใหสามารถประยุกตใชความรูและทักษะดานการสื่อสาร ทักษะการคิดและการแกปญหา และ

ทักษะทางสังคมและการดํารงชีวิตในการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
2. เพื่อใหมีความเขาใจหลักการบริหารและจัดการวิชาชีพ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและหลักการ

ของงานอาชีพที่สัมพันธเกี่ยวของกับการพัฒนาวิชาชีพการจัดการสํานักงาน  ใหทันตอการ
เปลี่ยนแปลงและความกาวหนาของเศรษฐกิจ สังคมและเทคโนโลยี 

3. เพื่อใหมีความเขาใจในหลักการและกระบวนการทํางานในกลุมงานพื้นฐานดานการจัดการ
สํานักงาน  

4. เพื่อใหสามารถ นําความรูมาประยุกตใชในการจัดการสํานักงาน 
5. เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานขั้นผลิตและผลิตเอกสารรูปแบบตาง ๆ ใชเครื่องใชสํานักงานสมัยใหม

และเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงาน  ติดตอส่ือสาร  จัดการเอกสารอยางเปนระบบ 
จัดฝกอบรมและประชุมสัมมนา 

6. เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานการจัดการสํานักงานในสถานประกอบการและประกอบอาชีพอิสระ  
รวมทั้งการใชความรูและทักษะเปนพื้นฐานในการศึกษาตอในระดับสูงขึ้นได 

7. เพื่อใหมีเจตคติที่ดีตองานอาชีพ มีความคิดริเริ่มสรางสรรค ซ่ือสัตยสุจริต มีระเบียบวินัย เปนผูมี
ความรับผิดชอบตอสังคม ส่ิงแวดลอม ตอตานความรุนแรงและสารเสพติด 
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มาตรฐานการศึกษาวิชาชีพ 
 
คุณภาพของผูสําเร็จการศึกษาระดับคุณวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง ประเภทวิชา 

บริหารธุรกิจ    สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน ประกอบดวย 
 

1. ดานคุณลักษณะที่พึงประสงค ไดแก  
1.1 ดานคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ เชน ความเสียสละ ซ่ือสัตยสุจริต กตัญู

กตเวที อดกลั้น ละเวนสิ่งเสพติดและการพนัน มีจิตสํานึกและเจตคติที่ดีตอวิชาชีพและสังคม  เปนตน 
1.2 ดานพฤติกรรมลักษณะนิสัย  เชน ความมีวินัย   ความรับผิดชอบ   ความรักสามัคคี                

มีมนุษยสัมพันธ  เชื่อมั่นในตนเอง ขยัน ประหยัด อดทน พึ่งตนเอง  ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัย    
อาชีวอนามัย  การอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม  เปนตน 

1.3 ดานทักษะทางปญญา เชน ความรูในหลักทฤษฎี ความสนใจใฝรู ความคิดริเริ่มสรางสรรค 
ความสามารถในการคิด วิเคราะห เปนตน 
 

2. ดานสมรรถนะหลักและสมรรถนะทั่วไป  ไดแก 
2.1 ส่ือสารโดยใชภาษาไทยและภาษาตางประเทศในชีวิตประจําวันและเพื่อพัฒนางานอาชีพ 
2.2 แกไขปญหาและพัฒนางานอาชีพโดยใชหลักการและกระบวนการทางวิทยาศาสตรและ

คณิตศาสตร  
2.3 มีบุคลิกภาพและคุณลักษณะเหมาะสมกับการปฏิบัติงานอาชีพและการอยูรวมกับผูอ่ืน 
2.4 ประยุกตใชความรู ทักษะ ประสบการณและเทคโนโลยีเพื่อสงเสริมและพัฒนางานอาชีพ  

 

3. ดานสมรรถนะวิชาชีพ  ไดแก 
3.1 วางแผน  ดําเนินงาน  จัดการและพัฒนางานอาชีพตามหลักการและกระบวนการ 

โดยคํานึงถึงการบริหารงานคุณภาพ  การอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม  และหลักความปลอดภัย 
3.2 ประยุกตใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและสารสนเทศเพื่อพัฒนางานอาชีพ 
3.3 ผลิตเอกสารรูปแบบตาง  ๆ  ตามหลักการและกระบวนการ 
3.4 ใชเครื่องใชสํานักงานสมัยใหมและเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการงานสํานักงาน 
3.5 ติดตอส่ือสารงานสํานักงาน ทั้งภายในและภายนอกองคการ 
3.6 จัดการเอกสารอยางเปนระบบ 
3.7 จัดฝกอบรมและประชุมสัมมนาตามลําดับขั้นตอน 
3.8 จัดเตรียมบุคลากรและสถานที่ตามลักษณะงาน 
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โครงสราง 
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ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน 

 
 

ผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2557      ประเภทวิชา
บริหารธุรกิจ  สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน  จะตองศึกษารายวิชาจากหมวดวิชาตาง ๆ    รวมไมนอยกวา  
83  หนวยกิต  และเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร   ดังโครงสรางตอไปนี้ 

 

1.  หมวดวิชาทักษะชีวิต  ไมนอยกวา 21 หนวยกิต 
1.1  กลุมทกัษะภาษาและการสื่อสาร (ไมนอยกวา 9 หนวยกิต)  
1.2 กลุมทกัษะการคิดและการแกปญหา (ไมนอยกวา 6 หนวยกิต)  
1.3 กลุมทกัษะทางสังคมและการดํารงชวีิต (ไมนอยกวา 6 หนวยกิต)  
 

2.  หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ  ไมนอยกวา 56 หนวยกิต 
2.1  กลุมทกัษะวิชาชีพพื้นฐาน (15 หนวยกิต) 
2.2  กลุมทกัษะวิชาชีพเฉพาะ (21 หนวยกิต) 
2.3  กลุมทกัษะวิชาชีพเลือก (ไมนอยกวา 12 หนวยกิต) 
2.4 ฝกประสบการณทกัษะวิชาชีพ (4 หนวยกิต) 
2.5 โครงการพัฒนาทักษะวิชาชีพ (4 หนวยกิต) 
 

3.  หมวดวิชาเลือกเสรี  ไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
 

4.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร  (2 ช่ัวโมงตอสัปดาห) 
 

   รวม ไมนอยกวา 83 หนวยกิต 
 

 โครงสรางนี้สําหรับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  ในประเภทวิชา 
พาณิชยกรรม หรือเทียบเทา 
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สําหรับผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ประเภทวิชาหรือสาขาวิชาอื่น 
หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม. 6) หรือเทียบเทา ที่ไมมีพื้นฐานวิชาชีพ จะตองเรียนรายวิชาปรับพื้นฐาน
วิชาชีพ ตอไปนี้ 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3200-0001 หลักการบญัชีเบื้องตน 1 2-2-3 
3200-0002 หลักการขาย 3-0-3 
3200-0003 การเปนผูประกอบการ 3-0-3 
3200-0008 เครื่องใชสํานกังานและการพิมพเอกสาร 2-3-3 
3200-0009 งานสารบรรณ 2-2-3 

 

1.  หมวดวิชาทักษะชีวิต   ไมนอยกวา 21  หนวยกิต 
 

ใหเลือกเรียนในลักษณะเปนรายวิชา  หรือลักษณะบูรณาการใหครอบคลุมทุกกลุมวิชา  เพื่อพัฒนา
ผูเรียนใหมีทักษะในการปรับตัวและดําเนินชีวิตในสังคมสมัยใหม เห็นคุณคาของตนและการพัฒนาตน 
มีความใฝรู   แสวงหาและพัฒนาความรูใหม   มีความสามารถในการใช เหตุผล   การคิดวิ เคราะห 
การแกปญหาและการจัดการ มีทักษะในการสื่อสาร  การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการทํางานรวมกับ
ผูอ่ืน มีคุณธรรม  จริยธรรม  มนุษยสัมพันธ  รวมถึงความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม ในสัดสวน 
ที่เหมาะสมเพื่อใหบรรลุจุดประสงคของหมวดวิชาทักษะชีวิต  รวมไมนอยกวา  21  หนวยกิต    
 

 1.1 กลุมทักษะภาษาและการสื่อสาร  (ไมนอยกวา  9  หนวยกิต) 
  

1.1.1  กลุมวิชาภาษาไทย  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1101 ภาษาไทยเพื่อส่ือสารในงานอาชีพ 3-0-3 
3000-1102 การเขยีนเชิงวชิาชีพ 3-0-3 
3000-1103 ภาษาไทยเพื่อการนําเสนองาน 3-0-3 
3000-1104 การพดูเพื่อส่ือสารงานอาชีพ 3-0-3 
3000-1105 การเขยีนรายงานการปฏิบัติงาน 3-0-3 
3000*1101 ถงึ 3000*1199  รายวิชาในกลุมวิชาภาษาไทย *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 
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1.1.2  กลุมวิชาภาษาตางประเทศ  (ไมนอยกวา 6 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1201 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารทางธรุกิจและสังคม 3-0-3  
3000-1202 กลยุทธการอานและการเขยีนภาษาอังกฤษ 2-0-2 
3000-1203 ภาษาอังกฤษสําหรับการปฏบิัติงาน 2-0-2 
3000-1204 ภาษาอังกฤษโครงงาน 0-2-1 
3000-1205 การเรยีนภาษาอังกฤษผานเวบ็ไซต 0-2-1 
3000-1206 การสนทนาภาษาอังกฤษ 1 3-0-3 
3000-1207 การสนทนาภาษาอังกฤษ 2 3-0-3 
3000-1208 ภาษาอังกฤษธรุกจิในงานอาชีพ 3-0-3 
3000-1210 ภาษาอังกฤษเพื่ออุตสาหกรรมธุรกิจบริการ 3-0-3 
3000-1212 ภาษาอังกฤษเพื่อการโฆษณาและประชาสมัพันธ 3-0-3 
3000*1201 ถงึ 3000*1299  รายวิชาในกลุมวิชาภาษาตางประเทศ *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

 1.2 กลุมทักษะการคิดและการแกปญหา  (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต) 
 

1.2.1  กลุมวิชาวิทยาศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1305 วิทยาศาสตรเพื่องานธรุกจิและบริการ 2-2-3 
3000-1312 การจัดการทรพัยากร พลังงานและสิ่งแวดลอม 2-2-3 
3000-1313 วิทยาศาสตรและเทคโนโลยเีพื่อชีวิต 2-2-3 
3000-1314 วิทยาศาสตรเพื่อคุณภาพชีวติ 2-2-3 
3000-1315 ชีวิตกับเทคโนโลยีสมัยใหม 2-2-3 
3000-1317 การวิจยัเบื้องตน 3-0-3 
3000*1301 ถงึ 3000*1399  รายวิชาในกลุมวิชาวิทยาศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม  
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1.2.2  กลุมวิชาคณิตศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1401 คณิตศาสตรเพือ่พัฒนาทักษะการคิด 3-0-3  
3000-1403 คณิตศาสตรธรุกจิ 3-0-3  
3000-1404 คณิตศาสตรและสถิติเพื่องานอาชีพ 3-0-3  
3000-1406 แคลคลูัสพื้นฐาน 3-0-3 
3000-1408 สถิติและการวางแผนการทดลอง 3-0-3 
3000-1409 การคิดและการตัดสินใจ 3-0-3 
3000*1401 ถงึ 3000*1499  รายวิชาในกลุมวิชาคณิตศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

 1.3 กลุมทักษะทางสังคมและการดํารงชีวิต  (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต) 
 

1.3.1  กลุมวิชาสังคมศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000–1501 ชีวิตกับสังคมไทย 3-0-3 
3000–1502 เศรษฐกิจพอเพียง 3-0-3 
3000–1503 มนุษยสัมพนัธกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 3-0-3 
3000-1504 ภูมิฐานถิ่นไทย 3-0-3 
3000-1505 การเมืองการปกครองของไทย 3-0-3 
3000*1501 ถงึ 3000*1599  รายวิชาในกลุมวิชาสังคมศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

1.3.2  กลุมวิชามนุษยศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1601 การพฒันาทักษะชวีิตเพื่อสุขภาพและสังคม 3-0-3  
3000-1602 การบริหารจัดการสุขภาพเพือ่ภาวะผูนํา  3-0-3 
3000-1603 พฤติกรรมนนัทนาการกับการพัฒนาตน 3-0-3  
3000-1604 เทคนิคการพฒันาสุขภาพในการทํางาน  2-0-2 
3000-1605 สุขภาพชุมชน 2-0-2 
3000-1606 การคิดอยางเปนระบบ 2-0-2 
3000-1607 สารสนเทศเพือ่การเรยีนรู 0-2-1 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1608 พลศึกษาเพื่องานอาชีพ 0-2-1 
3000-1609 ลีลาศเพื่อการสมาคม 0-2-1 
3000-1610 คุณภาพชวีิตเพื่อการทํางาน 1-0-1 
3000*1601 ถงึ 3000*1699  รายวิชาในกลุมวิชามนุษยศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

2.  หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ ไมนอยกวา 56  หนวยกิต 
 

 2.1 กลุมทักษะวิชาชีพพืน้ฐาน  (15  หนวยกิต) 
 

3001-1001 การบริหารงานคุณภาพในองคการ 3-0-3 
3001-2001 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจดัการอาชพี 2-2-3 
3200-1001 หลักเศรษฐศาสตร 3-0-3  
3200-1002 หลักการจัดการ 2-2-3 
3200-1003 หลักการตลาด 3-0-3 

 

 2.2 กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ   (21  หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3216-2001 การจัดสํานักงานสมัยใหม 3-0-3 
3216-2002 ธุรการสํานักงาน 2-2-3 
3216-2003 การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานสํานักงาน 2-3-3 
3216-2004 หลักการจัดการเอกสาร 3-0-3 
3216-2005 การผลิตเอกสารเพื่องานสํานักงาน 2-3-3 
3216-2006 หลักการติดตอส่ือสาร 3-0-3 
3216-2007 เทคนิคการฝกอบรมเชิงปฏิบตัิการ 2-2-3 

 

 2.3 กลุมทักษะวิชาชีพเลือก  (ไมนอยกวา  12  หนวยกิต) 
 

 ใหเลือกเรยีนรายวิชาในกลุมทักษะวิชาชีพเลือกตามทีก่ําหนด  
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 

3216-2101 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่องานสํานักงาน 2-2-3 
3216-2102 เทคนิคการพฒันาบุคลิกภาพ 3-0-3 
3216-2103 สัมมนาเชิงปฏบิัติการการจัดการสํานกังาน 2-2-3 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3216-2104 การประชาสัมพันธเพื่อสํานกังาน 3-0-3 
3216-2105 เทคนิคการปฏบิัติงานสํานักงาน 2-2-3 
3216-2106 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 3-0-3 
3216-2107 ภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน 3-0-3 
3216*2101 ถงึ 3216*2199   รายวิชาตามความชํานาญเฉพาะดานของสถานประกอบการ *-*-* 
  หรือตามยุทธศาสตรของภูมภิาค 

 

รายวิชาทวภิาคี 
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 

3216-5101 งานใชเครื่องใชสํานักงานสมัยใหมและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                           ในการผลิตเอกสาร *-*-* 
3216-5102 งานจัดการเอกสารอยางเปนระบบ *-*-* 
3216-5103 งานติดตอส่ือสารงานสํานักงานทั้งภายในและภายนอกองคกร *-*-* 
3216-5104 งานจัดฝกอบรมและประชุมสัมมนาตามลําดับขั้นตอน *-*-* 
3216-5105 งานจัดเตรยีมบุคลากรและสถานที่ตามลักษณะงาน *-*-* 
 
สําหรับรายวิชาในการศึกษาระบบทวิภาคีไมนอยกวา  12  หนวยกิตนั้น ใหสถานศึกษารวมวิเคราะห

ลักษณะงานของสถานประกอบการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานของรัฐ เพื่อนํามากําหนดจุดประสงค
รายวิชา สมรรถนะรายวิชาและคําอธิบายรายวิชาที่สอดคลองกันระหวางสมรรถนะวิชาชีพสาขางานกับ
ลักษณะการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ รวมทั้งจํานวนหนวยกิตและเวลาที่ใชในการฝกอาชีพ     
ในแตละรายวิชาเพื่อนําไปจัดทําแผนการฝกอาชีพ การวัดและการประเมินผลการปฏิบัติงานใหสอดคลองกบั 
สมรรถนะรายวิชา ทั้งนี้ โดยใหใชเวลาฝกในสถานประกอบการไมนอยกวา 54 ช่ัวโมง มีคาเทากับ 1 หนวยกิต 
 

 2.4  ฝกประสบการณทักษะวิชาชพี  (4  หนวยกิต) 
 

ใหเลือกเรยีนรายวิชา 3216-8001  หรือรายวิชา 3216-8002  และ 3216-8003 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3216-8001 ฝกงาน *-*-4  
3216-8002 ฝกงาน 1 *-*-2 
3216-8003 ฝกงาน 2 *-*-2 
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 2.5  โครงการพัฒนาทักษะวชิาชพี (4 หนวยกิต) 
 

ใหเลือกเรยีนรายวิชา 3216-8501  หรือรายวิชา 3216-8502  และ 3216-8503 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3216-8501 โครงการ *-*-4 
3216-8502 โครงการ 1 *-*-2 
3216-8503 โครงการ 2 *-*-2 

 

3.  หมวดวิชาเลือกเสรี  ไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
  

 ใหเลือกเรียนตามความถนัดและความสนใจจากรายวิชาที่เสนอแนะ  หรือเลือกเรียนจากรายวิชาใน
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2557 ทุกประเภทวิชา สาขาวิชาและหมวดวิชา  โดยตอง
ไมเปนรายวิชาที่เคยศึกษามาแลว และตองไมเปนรายวิชาที่กําหนดใหศึกษาโดยไมนับหนวยกิตรวม          
ในเกณฑการสําเร็จการศึกษา 

 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3200-9001 กฎหมายธรุกจิ 3-0-3 
3000-9201 ภาษาและวัฒนธรรมจีน  2-0-2 
3000-9202 การสนทนาภาษาจีนสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9203 ภาษาและวัฒนธรรมญี่ปุน 2-0-2 
3000-9204 การสนทนาภาษาญี่ปุนสําหรบัการทํางาน 2-0-2 
3000-9205 ภาษาและวัฒนธรรมเกาหล ี 2-0-2 
3000-9206 การสนทนาภาษาเกาหลีสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9207 ภาษาและวัฒนธรรมเวยีดนาม 2-0-2 
3000-9208 การสนทนาภาษาเวยีดนามสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9209 ภาษาและวัฒนธรรมอินโดนีเซีย 2-0-2 
3000-9210 การสนทนาภาษาอินโดนีเซยีสําหรับการทํางาน 2-0-2  
3000-9211 ภาษาและวัฒนธรรมมาเลเซีย 2-0-2 
3000-9212 การสนทนาภาษามลายูสําหรบัการทํางาน 2-0-2 
3000-9213 ภาษาและวัฒนธรรมพมา 2-0-2 
3000-9214 การสนทนาภาษาพมาสําหรบัการทํางาน 2-0-2 
3000-9215 ภาษาและวัฒนธรรมเขมร 2-0-2 
3000-9216 การสนทนาภาษาเขมรสําหรบัการทํางาน 2-0-2 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-9217 ภาษาและวัฒนธรรมลาว 2-0-2 
3000-9218 การสนทนาภาษาลาวสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9219 ภาษาและวัฒนธรรมฟลิปปนส 2-0-2 
3000-9220 การสนทนาภาษาฟลิปโนสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9221 ภาษาและวัฒนธรรมรัสเซยี 2-0-2 
3000-9222 การสนทนาภาษารัสเซียสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9223 ภาษาและวัฒนธรรมเยอรมนั 2-0-2 
3000-9224 การสนทนาภาษาเยอรมันสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9225 ภาษาและวัฒนธรรมฝรั่งเศส 2-0-2 
3000-9226 การสนทนาฝรั่งเศสสําหรับการทํางาน 2-0-2 

 

4.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร  (2 ชั่วโมงตอสัปดาห) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-2001 กิจกรรมองคการวิชาชพี 1 0-2-0 
3000-2002 กิจกรรมองคการวิชาชพี 2 0-2-0 
3000-2003 กิจกรรมองคการวิชาชพี 3 0-2-0 
3000-2004 กิจกรรมองคการวิชาชพี 4 0-2-0 
3000*2001 ถงึ 3000*2004 กิจกรรมที่สถานศึกษาหรือสถานประกอบการจัด 0-2-0 
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คําอธบิายรายวิชา 
วิชาปรับพื้นฐานวิชาชพี 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 

ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
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คําอธิบายรายวิชา 

วิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพ 

 

รหัสวิชา ชื่อวชิา ท-ป-น 
3200-0001 หลักการบญัชีเบ้ืองตน 1 2-2-3 
3200-0002 หลักการขาย 3-0-3 
3200-0003 การเปนผูประกอบการ 3-0-3 
3200-0008 เครื่องใชสํานกังานและการพิมพเอกสาร 2-3-3 
3200-0009 งานสารบรรณ 2-2-3 
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3200-0001 หลกัการบัญชีเบื้องตน 1 2-2 -3 
 (Principles of Accounting 1) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักการ วธิีการ และขั้นตอนการจัดทําบญัชีของกิจการเจาของคนเดยีว  
ประเภทธรุกิจบริการ 

2. มีทักษะในการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการเจาของคนเดยีว ประเภทธรุกจิบรกิาร  
3. มีคุณลกัษณะนิสัยท่ีพึงประสงค และมเีจตคติท่ีดี ในการประกอบอาชีพ 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและวธิีการบัญชีสําหรับกจิการเจาของคนเดียวประเภทธรุกิจบริการ 
2. ปฏิบัติงานบญัชีสําหรับกจิการเจาของคนเดยีวประเภทธรุกิจบรกิารตามหลักการบญัชีท่ีรับรองทัว่ไป 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ ความรูเบ้ืองตนทางการบัญชี แมบทการบัญชี  สมการบัญชี  การวิเคราะห
รายการคา การบันทึกบัญชีในสมุดบันทึกรายการขั้นตน   ผานรายการไปบัญชีแยกประเภท   การจัดทํางบ
ทดลอง กระดาษทําการ รายการปรับปรุง การปดบัญชี และการจัดทํางบการเงินของกิจการเจาของคนเดียว 
ประเภทธุรกิจบริการ 
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3200-0002 หลกัการขาย 3-0-3 
 (Principle of Selling) 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักการขายและความรูพ้ืนฐานงานขาย    
2. มีทักษะเกี่ยวกับการวางแผนกระบวนการขาย  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในอาชีพขาย 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการขายและความรูพื้นฐานงานขาย     
2. วางแผนการขายตามกระบวนการ  
3. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในอาชีพขาย 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับหลักการขาย คุณสมบัติและจรรยาบรรณของนักขาย กระบวนการขาย      การแสวงหา
ลูกคา การเตรียมตัวกอนการเขาพบ  การเขาพบ การเสนอขายและการสาธิต การตอบขอโตแยง การปดการขาย 
การติดตามและประเมินผลการขาย  การบริการกอนและหลังการขาย โอกาสความกาวหนาของนักขาย และ
เทคโนโลยีท่ีเกี่ยวของกับงานขาย 
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3200–0003 การเปนผูประกอบการ 3-0-3 
 (Entrepreneurship) 

จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 
1. เขาใจเกี่ยวกับ การวางแผนเปาหมายชีวิต การเปนผูประกอบการ การจัดการทางการเงนิ  

รูปแบบธรุกจิ  กฎหมาย และภาษีท่ีเกี่ยวของ 
2. มีทักษะในการจัดทําแผนธรุกิจอยางงาย โดยประยุกตใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
3. มีเจตคติที่ดีตอการเปนผูประกอบการ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ  

รอบคอบ ขยัน ประหยดัและอดทน  

สมรรถนะรายวิชา   
1. แสดงความรูเกี่ยวกับการวางแผนเปาหมายชีวิต การเปนผูประกอบการ การจัดการทางการเงนิ  

รูปแบบธรุกจิ แผนธรุกจิ จรรยาบรรณนักธุรกิจ กฎหมาย และภาษีทีเ่กีย่วของ 
2. จัดทําแผนธรุกจิอยางงายตามรูปแบบธุรกจิ 
3. ประยุกตใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการวางแผน และดําเนินงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับการวางแผนเปาหมายชีวิต คุณลกัษณะและทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการเปนผูประกอบการ 
การหาเงิน การออมเงิน และการลงทุน การจัดตั้งธุรกิจรูปแบบตางๆ การจัดทําแผนธรุกิจ จรรยาบรรณของนัก
ธุรกิจ กฎหมาย และภาษีทีเ่กีย่วกับการเปนผูประกอบการ และการประยกุตใชปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงใน
การเปนผูประกอบการ 
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3200–0008 เครือ่งใชสํานักงานและการพมิพเอกสาร 2-3-3 
 (Office Equipment and Document typing) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 
2. มีทักษะการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 

สมรรถนะรายวิชา   
1. แสดงความรูความเขาใจในการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 
2. ประยุกตใชเครื่องใชสํานักงานตามขั้นตอน 
3. พมิพเอกสารรูปแบบตาง ๆ 
4. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงานโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร การพิมพหนังสือราชการ 

จดหมายธุรกิจ บันทึก รายงาน แบบฟอรมและเอกสารอื่น ๆ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษและการบํารุงรักษา
เครื่องใชสํานักงาน 
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3200–0009 งานสารบรรณ 2-2-3 
 (Correspondence) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
3. มีคุณลักษณะนิสัยที่พึงประสงคและแสดงเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

สมรรถนะรายวิชา   
1. แสดงความรูเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 
2. ปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
3. แสดงคุณลักษณะนิสัยที่พึงประสงคและแสดงเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัตเิกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับหนังสือ การสงหนังสือ การรางและการพิมพ การจัดเก็บ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และการใหบริการขอมูลขาวสาร 
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คําอธบิายรายวิชา 
หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 

สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 

หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ กลุมทักษะวิชาชีพพ้ืนฐาน 

 

• กลุมทักษะวิชาชีพพื้นฐาน หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2557 
 

กลุมบริหารและจดัการวิชาชพี 
3001–1001 การบริหารงานคุณภาพในองคการ      3-0-3 
กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3001–2001 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจดัการอาชพี     2-2-3 
 

• กลุมทักษะวชิาชีพพืน้ฐาน  ประเภทวชิาบริหารธรุกิจ  
3200-1001 หลักเศรษฐศาสตร        3-0-3 
3200-1002 หลักการจัดการ        2-2-3 
3200-1003 หลักการตลาด        3-0-3 
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• กลุมทักษะวิชาชีพพื้นฐาน หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
 

กลุมบริหารและจัดการวิชาชีพ 
 
3001-1001 การบริหารงานคุณภาพในองคการ 3 - 0 - 3 

(Quality Administration in Organization) 

จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 
1. เขาใจเกี่ยวกับการจัดการองคการ หลักการบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต หลักการเพิ่ม 

ประสิทธิภาพการทํางาน และการประยุกตใชในการจัดการงานอาชีพ 
2. สามารถวางแผนการจัดการงานอาชีพ โดยประยุกตใชหลักการจัดการองคการ การเพิ่ม 

ประสิทธิภาพขององคการ และกิจกรรมการบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีในการจัดการงานอาชีพดวยความรับผิดชอบ รอบคอบ มีวินยั ขยัน 

ประหยัดอดทนและสามารถทํางานรวมกัน 

สมรรถนะรายวิชา  
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการจัดการองคการ  การบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต  

การจัดการความเสี่ยง การจัดการความขัดแยง  การเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน 
2. วางแผนการจัดการองคการ และเพิ่มประสิทธิภาพขององคการตามหลักการ 
3. กําหนดแนวทางจัดการความเสี่ยง และความขัดแยงในงานอาชีพตามสถานการณ 
4. เลือกกลยุทธเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานตามหลักการบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต 
5. ประยุกตใชกิจกรรมระบบคุณภาพและเพิ่มผลผลิตในการจัดการงานอาชีพ 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาเกี่ยวกับ การจัดองคการ การเพิ่มประสิทธิภาพขององคการ การบริหารงานคุณภาพและ            

เพ่ิมผลผลิตการจัดการความเสี่ยง การจัดการความขัดแยงในองคการ กลยุทธการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน
การนํากิจกรรมระบบคุณภาพและเพิ่มผลผลิตมาประยุกตใชในการจัดการงานอาชีพ 
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กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
3001-2001 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ 2-2-3 
 (Information Technology for Works) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคม  ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและสารสนเทศ 
การสืบคนและสื่อสารขอมูลสารสนเทศในงานอาชีพ 

2. สามารถสืบคน จัดเก็บ คนคืน สงผาน จัดดําเนินการขอมูลสารสนเทศ  นําเสนอและสื่อสารขอมูล 
สารสนเทศในงานอาชีพโดยใชคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคม  และโปรแกรมสําเร็จรูปที่เกี่ยวของ 

3. มีคุณธรรม  จริยธรรมและความรบัผิดชอบในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสืบคน จัดดําเนินการและสื่อสารขอมูลสารสนเทศ 

ในงานอาชีพ โดยใชคอมพิวเตอร อุปกรณโทรคมนาคม ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและสารสนเทศ  และ
โปรแกรมสําเร็จรูปที่เกี่ยวของ 

2. ใชคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคมในการสืบคนและสื่อสารขอมูลสารสนเทศผานระบบ 
เครือขายคอมพิวเตอรและสารสนเทศ   

3. จัดเก็บ คนคืน สงผานและจดัดําเนินการขอมูลสารสนเทศตามลักษณะงานอาชีพ 
4. นําเสนอและสื่อสารขอมูลสารสนเทศในงานอาชีพโดยประยุกตใชโปรแกรมสําเร็จรูป 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคม  ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
สารสนเทศ  การสืบคนขอมูลสารสนเทศ  การจัดเก็บ คนคืน สงผานและจัดดําเนินการขอมูลสารสนเทศ  การ
ประยุกตใชโปรแกรมสําเร็จรูปในการนําเสนอและสื่อสารขอมูลสารสนเทศตามลักษณะงานอาชีพ 
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• กลุมทักษะวิชาชีพพื้นฐาน  ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
 

3200–1001 หลกัเศรษฐศาสตร 3-0-3 
 (Principles of Economics) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักเศรษฐศาสตร 
2. สามารถนําแนวทางคิดทางเศรษฐศาสตรเพ่ือแกปญหาในชีวิตประจําวันตามหลักปรัชญาของ 

เศรษฐกิจพอเพียง 
3. เห็นคุณคาและความสําคัญของหลักเศรษฐศาสตร 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกี่ยวกับเศรษฐศาสตรท่ีสําคัญตอการดําเนินธุรกิจ 
2. ประยุกตหลักเศรษฐศาสตรไปใชในงานอาชีพและชีวิตประจําวัน 
3. ปฏิบัติงานดวยความมีคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค ตามหลัก 

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับความรูทั่วไปทางเศรษฐศาสตร อุปสงค อุปทาน และการเปลี่ยนแปลงอุปสงค อุปทาน 
และภาวะดุลยภาพของตลาด ความยืดหยุนของอุปสงคและอุปทาน ทฤษฎีพฤติกรรมผูบริโภค ทฤษฎีการผลิต 
ตนทุน รายรับและกําไรจากการผลิต การกําหนดราคาสินคาในตลาดประเภทตาง ๆ รายไดประชาชาติ 
องคประกอบและการกําหนดรายไดประชาชาติ การเงินและการธนาคาร การคลังรัฐบาล การคาระหวางประเทศ 
เงินเฟอ เงินฝด และการแกปญหาเศรษฐกิจมหภาค วัฎจักรเศรษฐกิจ การพัฒนาเศรษฐกิจและการบูรณาการหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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3200–1002 หลกัการจดัการ 2-2-3 
 (Principles of Management) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหนาที่การจัดการ หลักการจัดการสมัยใหม การเปลี่ยนแปลงพัฒนาองคการ 
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ และจริยธรรมในการจัดการ  

2. มีทักษะในการจัดการมาประยุกตใชในงานอาชีพสาขาตางๆ  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงานภายใตหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
สมรรถนะรายวิชา   

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหนาที่การจัดการ หลักการจัดการสมัยใหม การเปลี่ยนแปลงพฒันาองคการ  
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ และจริยธรรมในการจัดการ 

2. จัดการงานอาชีพตามหลักการ กระบวนการ และจริยธรรม 
3. ประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
4. เห็นคุณคาของการจัดการในงานอาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏบัิติเกี่ยวกับหนาที่การจัดการ  หลักการจัดการสมัยใหม  การเปลีย่นแปลงพัฒนาองคการ    

การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดการ จรยิธรรมในการจดัการ กรณีศึกษาการจัดการ การประยุกต
หลักการจัดการในงานอาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีง 
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3200-1003 หลกัการตลาด 3-0-3 
 (Principle of Marketing) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับความรูพื้นฐานการตลาด  
2. มีทักษะในการกําหนดสวนประสมการตลาด  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการดําเนินงานการตลาด 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับพื้นฐานการตลาด 
2. วิเคราะหสภาพแวดลอมทางการตลาดและพฤติกรรมผูบริโภคตามสถานการณ 
3. กําหนดสวนประสมการตลาดตามหลักการ 
4. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการดําเนินงานการตลาด  

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความรูพ้ืนฐานการตลาด แนวความคิดทางการตลาด หนาที่ทางการตลาด  การวิเคราะห
สภาพแวดลอมทางการตลาด พฤติกรรมผูบริโภคและกระบวนการตัดสินใจซื้อ  การแบงสวนตลาด ตลาด
เปาหมาย ผลิตภัณฑและการกําหนดตําแหนงผลิตภัณฑ การกําหนดราคา การจัดจําหนาย และการสงเสริม
การตลาด เทคโนโลยีทางการตลาด และจรรยาบรรณนักการตลาด 
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คําอธบิายรายวิชา 
หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 

สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 
หมวดทักษะวิชาชีพ  กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ 

 
3216-2001 การจัดสํานักงานสมัยใหม      3-0-3 
3216-2002 ธุรการสํานักงาน       2-2-3 
3216-2003 การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานสํานักงาน    2-3-3 
3216-2004 หลักการจัดการเอกสาร      3-0-3 
3216-2005 การผลิตเอกสารเพื่องานสํานักงาน     2-3-3 
3216-2006 หลักการติดตอสื่อสาร      3-0-3 
3216-2007 เทคนิคการฝกอบรมเชิงปฏิบตัิการ 2-2-3 
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3216-2001 การจัดสํานกังานสมัยใหม 3-0–3 
 (Modern Office Management) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจดัสํานักงานสมัยใหม 
2. มีทักษะในการจัดการสํานักงาน 
3. มีเจตคติ  กิจนสิัย  และความรับผิดชอบตอการจัดการสํานักงาน 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการจดัสํานักงานสมัยใหม 
2. จัดการสํานักงานตามหลักการ 
3. จัดสภาพแวดลอม ความปลอดภัย อาชวีอนามัยของสํานกังานตามหลักการ 
4. เปรยีบเทียบรปูแบบการจัดสํานักงานภาครัฐและเอกชน 
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการปฏิบัติงาน 

 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏบัิติเกี่ยวกับหลกัการจัดสํานกังานสมัยใหม การวางแผน  การจัดวางกําลงัคนในสํานักงาน  

การกําหนดที่ตั้งและการวางผังสํานักงาน  การจัดสภาพแวดลอม  อาชีวอนามัยของสํานักงานและความปลอดภัย
ของขอมูล  เครื่องใชสํานกังานและบุคลากรในสํานักงาน  โดยใชเทคโนโลยีสมยัใหม   
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3216-2002 ธรุการสํานกังาน 2-2-3 
 (Administrative  Work) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับงานธุรการสํานักงาน 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานธุรการสํานักงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีในการปฏิบัติงานธุรการสํานักงาน 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกีย่วกบัหลกัการของงานธรุการสํานักงาน 
2. ปฏิบัติงานธรุการตามกระบวนการ 
3. จัดซื้อวัสดุอุปกรณสํานักงานตามลกัษณะงาน 
4. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการปฏิบัติงานธรุการโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 

 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการของงานธุรการสํานักงาน   บทบาทหนาที่ของพนักงานธุรการ        

การรางและโตตอบจดหมาย  การรับ-สงหนังสือ  การบริการทางไปรษณียและไปรษณียอิเล็กทรอนิกส          
การตอนรับ  การนัดหมาย  การใชโทรศัพท  การจัดซื้อวัสดุอุปกรณสํานักงาน  การประสานงานและการอํานวย
ความสะดวก 
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3216-2003 การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานสํานกังาน 2-3-3 
 (Office Software  Packages) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
2. มีทักษะในการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีในการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
2. ประยุกตใชโปรแกรมสําเรจ็รปูในงานสํานกังาน  
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการใชโปรแกรมสําเรจ็รปู  

  
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏบัิติเกี่ยวกับหลกัการใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานสํานกังาน  งานเอกสาร  งานคํานวณ   
และงานนําเสนอขอมูล   
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3216-2004 หลกัการจดัการเอกสาร 3-0-3 
 (Principles of Document   Management) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจัดการเอกสาร 
2. มีทักษะในการจัดการเอกสาร 
3. มีเจตคติ กิจนิสัยท่ีดี และความรับผิดชอบในการจัดการเอกสาร 
  

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการจดัการเอกสาร 
2. เลือกใชวัสดุอปุกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
3. จัดการเอกสารตามวงจรเอกสาร  
4. ปฏิบัติงานเอกสารตามกระบวนการจัดการเอกสาร 
5. ประยุกตใชเทคโนโลยีเพ่ือการจดัการเอกสาร 
6. ประยุกตใชระบบรักษาความปลอดภัยในการจดัเก็บเอกสาร 
7. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการปฏิบัติงานโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาเกี่ยวกับหลักการจัดการเอกสาร  วัสดุอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร  การจัดเก็บเอกสารโดยใช

เครื่องมืออิเล็กทรอนิกสเก็บขอมูลสารสนเทศบนระบบเครือขายอินเทอรเน็ต  การรักษาความปลอดภัยในการ
จัดเก็บเอกสาร  และการจัดทําคูมือการจัดการเอกสาร 
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3216-2005 การผลติเอกสารเพือ่งานสํานักงาน 2 -3-3 
 (Office Document Production) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการผลิตเอกสาร 
2. มีทักษะในการผลิตเอกสาร   
3. มีเจตคติ กิจนิสัยท่ีดี และความรับผิดชอบในการผลิตเอกสาร 

 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการผลิตเอกสาร 
2. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ และเครื่องมือในการผลิตเอกสารรูปแบบตาง ๆ 
3. ออกแบบเอกสารโดยใชเทคโนโลย ี
4. ผลิตเอกสารตามกระบวนการ  
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการปฏิบัติงานโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการผลิตเอกสาร  การบริหารวัสดุและเครื่องมือ           
ในการผลิตเอกสาร  การใชเทคโนโลยีออกแบบเอกสาร  การผลิตเอกสาร  การทําแผนพับ  จุลสาร  ใบปลิว
นามบัตร บัตรเชิญ  การออกแบบปก  การเขาเลมเอกสารรูปแบบตาง ๆ และการประมาณคาใชจายในการผลิต
เอกสาร   
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3216-2006 หลกัการตดิตอสือ่สาร 3-0-3 
 (Principles of Communication) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพื่อให  
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการติดตอสื่อสาร 
2. มีทักษะในการติดตอสื่อสาร 
3. มีเจตคติ กิจนิสัยท่ีดี และความรับผิดชอบในการติดตอสื่อสาร 

  
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการติดตอสื่อสาร  
2. ปฏิบัติงานติดตอสื่อสารตามสถานการณ 
3. ประยุกตใชเทคโนโลยีในการติดตอสื่อสาร 
4. ออกแบบเอกสารตามหลักการติดตอสื่อสาร 
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการติดตอสื่อสาร  

  
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการติดตอสื่อสารทางธุรกิจทั้งภายในและภายนอกองคกรดวยภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศ  การติดตอสื่อสารโดยวาจา  ลายลักษณอักษร  และสื่ออิเล็กทรอนิกส  การโตตอบเอกสาร  
การออกแบบเอกสารในการติดตอส่ือสาร  
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3216-2007 เทคนิคการฝกอบรมเชิงปฏิบัตกิาร 2-2-3 
 (Workshop Techniques) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับเทคนิคการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
2. มีทักษะในการจัดฝกอบรม 
3. มีเจตคติ กิจนิสัยท่ีดี และความรับผิดชอบในการจัดฝกอบรม 

  
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับเทคนิคการฝกอบรม เชิงปฏิบัติการ 
2. เขียนโครงการฝกอบรมตามหลักการ 
3. ใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณในการฝกอบรม 
4. จัดฝกอบรมตามกระบวนการ  
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการจดัฝกอบรมเชิงปฏิบัตกิาร 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการสํารวจความตองการ  การเขียนโครงการฝกอบรม  ประเภทของ            
การฝกอบรม  ขั้นตอนการฝกอบรม  เทคนิคการฝกอบรม  อุปกรณโสตทัศนูปกรณสําหรับการฝกอบรม  หนาที่
และความรับผิดชอบของผูท่ีเกี่ยวของกับการฝกอบรม  ตั้งแตกอนฝกอบรม  ระหวางฝกอบรม  หลังฝกอบรม  
และรายงานผลการฝกอบรม 
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คําอธิบายรายวิชา 
หมวดทักษะวิชาชีพ  กลุมทักษะวิชาชีพเลือก 

สาขางานการจัดการสํานักงาน 
 

3216-2101 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่องานสํานักงาน 2-2-3 
3216-2102 เทคนิคการพฒันาบุคลิกภาพ 3-0-3 
3216-2103 สัมมนาเชิงปฏบิัติการการจัดการสํานกังาน 2-2-3 
3216-2104 การประชาสัมพันธเพ่ือสํานกังาน 3-0-3 
3216-2105 เทคนิคการปฏบิัติงานสํานักงาน 2-2-3 
3216-2106 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 3-0-3 
3216-2107 ภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน 3-0-3 
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3216-2101 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่องานสํานกังาน 2 -2-3 
 (Information Technology  for Office Work) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการเทคโนโลยสีารสนเทศในงานสํานักงาน 
2. มีทักษะในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานสํานักงาน 
3. มีเจตคติ  และกิจนิสัยทีด่ีและความรับผิดชอบในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานสํานักงาน 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานสํานกังาน 
2. ใชเทคโนโลยสีารสนเทศสําหรับงานสํานกังาน 
3. ประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการจดัการเอกสาร 
4. แสดงเจตคติ และกิจนิสยัที่ดใีนการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานสํานักงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานสํานักงาน  การจัดระบบการใช
เทคโนโลยีสารสนเทศโปรแกรมที่ใหบริการ   (Software  as  a Service)  บนเทคโนโลยีการประมวลผลแบบ
กลุมเมฆ  (Cloud  Computing)  ในงานติดตอสื่อสาร   งานจัดเก็บเอกสาร  งานธุรการ   งานนัดหมาย  งานจัด
ประชุมสัมมนา  งานสืบคนขอมูล  คุณธรรม จริยธรรมในการใชอินเตอรเน็ต 
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3216-2102 เทคนิคการพฒันาบุคลกิภาพ 3-0-3 
 (Personality  Development) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการพัฒนาบุคลกิภาพ  
2. นําความรูไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน  
3. มีคุณลักษณะที่พึงประสงคและเจตคติท่ีดีในการพัฒนาบุคลิกภาพ  

 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการพัฒนาบุคลกิภาพ  
2. พัฒนาบุคลิกภาพใหเหมาะสมกับลักษณะงาน 
3. ปฏิบัติตนเหมาะสมตามมารยาททางสังคมและวัฒนธรรมองคกร 
4. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการพัฒนาบุคลิกภาพ  การสรางความเชื่อม่ันในตนเอง  การสรางมนุษยสัมพันธ    
การแตงกาย   การเสริมสรางสุขอนามัย  ศิลปะการพูด  การปฏิบัติตนตามมารยาททางสังคม วัฒนธรรมองคกร 
และธรรมเนียมปฏิบัติของไทยและตางชาติ   
 
  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3216-2103 สัมมนาเชิงปฏิบัตกิารการจัดการสํานกังาน 2-2-3 
 (Practical Seminar on Office Management) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจดัทําโครงการสัมมนาเชงิปฏิบัติการ 
2. มีทักษะในการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีในการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจหลักการจัดทําโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ  
2. จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเพ่ือเขาสูประชาคมอาเซียน  
3. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ  

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานตามโครงการที่กําหนด  อภิปรายกรณีศึกษา ปญหาตาง ๆ ในงานสํานักงาน  
กําหนดหัวขอเพ่ือการศึกษาคนควา  วิเคราะหปญหาและแนวทางแกไข  การจัดสัมมนา  การฟงบรรยายจาก
วิทยากรผูทรงคุณวุฒิ  การศึกษาดูงานนอกสถานที่ทั้งภาครัฐบาลและเอกชนและการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน   
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3216-2104 การประชาสัมพันธเพื่อสาํนกังาน 3-0-3 
 (Public  Relations  for  Office) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการประชาสัมพนัธเพ่ือสํานักงาน 
2. ผลิตส่ือเพื่อการประชาสัมพันธตามหลกัการ 
3. สามารถปฏิบัติงานประชาสัมพันธเพื่อสํานักงาน  
4. มีคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการประชาสัมพันธเพื่อสํานักงาน 
2. วางแผนดําเนินการประชาสัมพันธใหเหมาะสมกับสํานักงาน 
3. แสดงคุณธรรม จริยธรรม ในการปฏิบัติงาน 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับหลักการประชาสัมพันธสํานกังาน  การสรางสื่อเพื่อการประชาสัมพนัธ  การเขยีนขาว 

การจัดกจิกรรมสงเสริมการประชาสัมพันธ  และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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3216-2105 เทคนิคการปฏบิัติงานสํานักงาน 2-2-3 
 (Office Operations) 

 
จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการปฏบิัติงานสํานักงาน 
2. มีทักษะในการผลิตเอกสารที่ใชในสํานกังาน 
3. มีทักษะในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
4. มีเจตคติและกจินิสัยท่ีดใีนการปฏบิัติงาน 

 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการปฏบิัติงานสํานักงาน   
2. ผลิตเอกสารสํานักงานรูปแบบตาง ๆ  
3. ใชเครื่องใชสํานักงานโดยประยุกตใชตามลักษณะงาน 
4. บํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานตามหลักการและกระบวนการ 
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการปฏิบัติงานสํานักงานโดยใชหลกัปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการปฏิบัติงานสํานักงาน  การติดตอส่ือสารธุรกิจ  การผลิตเอกสาร 
การใชเครื่องใชสํานักงานสมัยใหม   การบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน   การรวบรวมเก็บรักษาขอมูลและ  
การบันทึก  และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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3216-2106 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 3-0-3 
 (Performance Evaluation)  
 
จุดประสงครายวชิา เพือ่ให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2. สามารถสรางแบบประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
3. มีคุณลกัษณะท่ีพึงประสงคและเจตคติทีด่ใีนการประเมนิผลการปฏิบตัิงาน 

 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการประเมนิผลการปฏิบัติงาน  
2. สรางแบบประเมินผลการปฏบิัติงานตามหลักการ  
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการประเมนิผลการปฏิบตัิงานโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการ กระบวนการและเทคนิควิธีการประเมินผล  การสรางรูปแบบและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  การกําหนดเกณฑมาตรฐาน  และปญหาการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ในหนวยงาน 
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3216-2107 ภาษาอังกฤษเพื่องานสํานกังาน 3-0-3 
 (English for Office Work) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 
1. มีความเขาใจคําศัพทและสํานวนภาษาที่ใชในงานสํานักงาน 
2. สามารถฟง  พูด อาน และเขียนภาษาอังกฤษ เกี่ยวกับงานสํานักงาน 
3. มีทัศนคติที่ดีในการใชภาษาตางประเทศในการปฏิบัติงานสํานักงาน 

 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูคําศัพทและสํานวนภาษาอังกฤษ  
2. ติดตอส่ือสารภาษาอังกฤษในงานสํานักงาน 
3. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการใชภาษาอังกฤษในงานสํานักงาน  

 

คําอธิบายรายวิชา 

 ศึกษาเกี่ยวกับคําศัพท   สํานวนภาษาอังกฤษในการสนทนาโตตอบทีเ่กีย่วของกับงานสํานักงาน  การให
ขอมูล  การตอนรับผูมาติดตอ  การนัดหมาย   การสื่อสารภายในหนวยงาน การเขียนบนัทึกขอความ  ประกาศ  
และการติดตอส่ือสารทางโทรศัพท     
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คําอธิบายรายวิชา 

หมวดวิชาเลือกเสรี 
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3200-9001 กฎหมายธรุกจิ 3-0-3 

 (Business Law) 

จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการกฎหมายแพงและพาณิชย และกฎหมายที่เกี่ยวของในธุรกิจ 
2. มีความเขาใจเกี่ยวกับเอกสารสัญญาตาง ๆ ในธรุกิจ 
3. มีทักษะในการรางและเขียนสัญญา และเอกสารประกอบสัญญา 
4. มีเจตคติท่ีดี มคีวามรับผิดชอบและจรรยาบรรณในการประกอบวิชาชีพ 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการกฎหมายแพงและพาณิชย และกฎหมายที่เกี่ยวของในธุรกิจ 
2. รางและเขียนสัญญาตาง ๆ ตามสาระสําคญัของสัญญา 
3. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกฎหมายตามหลักการ 

คําอธิบายรายวิชา 

 ศึกษาเกี่ยวกับบุคคล นิติกรรม  หน้ี  เอกเทศสัญญาที่สําคัญ  ไดแก  ซื้อขาย  แลกเปลี่ยน  เชาทรัพยเชา
ซื้อจางแรงงาน จางทําของ ฝากทรัพย ยืม คํ้าประกัน  จํานอง  จํานํา  ตัวแทน  นายหนา  ประนีประนอมยอม
ความ  ตั๋วเงิน  และพระราชบัญญัติวาดวยความผิดอันเกิดจากการใชเช็ค  การจัดตั้ง  การดําเนินงาน   หาง
หุนสวน บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด พระราชบัญญัติลมละลาย พระราชบัญญัติโรงงาน 

  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

คําอธิบายรายวิชา 
หมวดทักษะวิชาชีพ  ฝกประสบการณทักษะวิชาชีพ 

 
3216-8001 ฝกงาน *-*-4 
3216-8002 ฝกงาน 1 *-*-2 
3216-8003 ฝกงาน 2 *-*-2 

  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3216-8001 ฝกงาน * - * - 4 
(On-the-Job Training) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถปฏิบัติงานอาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 

จนเกิดความชํานาญ  มีทักษะและประสบการณ  นําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอาชีพระดับเทคนิค 
3. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงานอาชีพ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย 

คุณธรรม จริยธรรม ความคิดสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1. เตรียมความพรอมของรางกายและเครื่องมืออุปกรณตามลักษณะงาน 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามขั้นตอนและกระบวนการที่สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ 

หรือแหลงวิทยาการกําหนด 
3. พัฒนาการทํางานที่ปฏิบัติในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 
4. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

คําอธิบายรายวิชา 
ปฏิบัติงานที่สอดคลองกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพในสถานประกอบการ   สถานประกอบอาชีพ

อิสระหรือแหลงวิทยาการ ใหเกิดความชํานาญ มีทักษะและประสบการณงานอาชีพในระดับเทคนิค โดยผาน
ความเห็นชอบรวมกันของผูรับผิดชอบการฝกงานในสาขาวิชานั้น ๆ  บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงานตลอด
ระยะเวลาการฝกงาน 
 

  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3216-8002 ฝกงาน  1 * - * - 2 
(On-the-Job Training 1) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถปฏิบัติงานอาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 

จนเกิดความชํานาญ  มีทักษะและประสบการณ  นําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอาชีพระดับเทคนิค 
1. มีเจตคติท่ีดีตอการปฏิบัติงานอาชีพ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย 

คุณธรรม จริยธรรม ความคิดสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1. เตรียมความพรอมของรางกายและเครื่องมืออุปกรณตามลักษณะงาน 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามขั้นตอนและกระบวนการที่สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ 

หรือแหลงวิทยาการกําหนด 
3. พัฒนาการทํางานที่ปฏิบัติในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 
4. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

คําอธิบายรายวิชา 
ปฏิบัติงานที่สอดคลองกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพในสถานประกอบการ   สถานประกอบอาชีพ

อิสระหรือแหลงวิทยาการ ใหเกิดความชํานาญ มีทักษะและประสบการณงานอาชีพในระดับเทคนิค โดยผาน
ความเห็นชอบรวมกันของผูรับผิดชอบการฝกงานในสาขาวิชานั้น ๆ  บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงานตลอด
ระยะเวลาการฝกงาน 
 

  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3216-8003 ฝกงาน  2 * - * - 2 
(On-the-Job Training 2) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถปฏิบัติงานอาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 

จนเกิดความชํานาญ  มีทักษะและประสบการณ  นําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอาชีพระดับเทคนิค 
2. มีเจตคติท่ีดีตอการปฏิบัติงานอาชีพ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย 

คุณธรรม จริยธรรม ความคิดสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. เตรียมความพรอมของรางกายและเครื่องมืออุปกรณตามลักษณะงาน 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามขั้นตอนและกระบวนการที่สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ 

หรือแหลงวิทยาการกําหนด 
3. พัฒนาการทํางานที่ปฏิบัติในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 
4. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

คําอธิบายรายวิชา 
ปฏิบัติงานที่สอดคลองกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพในสถานประกอบการ   สถานประกอบอาชีพ

อิสระหรือแหลงวิทยาการ ใหเกิดความชํานาญ มีทักษะและประสบการณงานอาชีพในระดับเทคนิค โดยผาน
ความเห็นชอบรวมกันของผูรับผิดชอบการฝกงานในสาขาวิชานั้น ๆ  บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงานตลอด
ระยะเวลาการฝกงาน 

(ผูเรียนสามารถปฏิบัติงานใหมหรืองานท่ีตอเนื่องจากรายวิชา 3216-8002 ในสถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการแหงเดิมหรือแหงใหม) 

  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

คําอธิบายรายวิชา 
หมวดทักษะวิชาชีพ  โครงการพัฒนาทักษะวิชาชีพ 

 
3216-8501 โครงการ *-*-4 
3216-8502 โครงการ 1 *-*-2 
3216-8503 โครงการ 2 *-*-2 

  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3216-8501 โครงการ * - * - 4 
(Project) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถบูรณาการความรูและทักษะในการสรางและหรือพัฒนางานในสาขาวิชาชีพ 

ตามกระบวนการวางแผน ดําเนินงาน แกไขปญหา ประเมินผล ทํารายงานและนําเสนอผลงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการศึกษาคนควาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานอาชีพดวยความรับผิดชอบ 

มีวินัยคุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่มสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. เขียนโครงการสรางและหรือพัฒนางานตามหลักการ 
3. ดําเนินงานตามแผนงานโครงการตามหลักการและกระบวนการ 
4. เก็บขอมูลวิเคราะหสรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการตามหลักการ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการตามรูปแบบ 
6. นําเสนอผลการดําเนินงานดวยรูปแบบวิธีการตางๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบูรณาการความรูและทักษะในระดับเทคนิคที่สอดคลองกับสาขาวิชาชีพ       
ที่ศึกษาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานดวยกระบวนการทดลอง สํารวจ ประดิษฐคิดคน หรือการปฏิบัติงานเชิง
ระบบ การเลือกหัวขอโครงการการศึกษาคนควาขอมูลและเอกสารอางอิงการเขียนโครงการ การดําเนินงาน
โครงการ การเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหและแปลผล การสรุปจัดทํารายงาน การนําเสนอผลงานโครงการ
ดําเนินการเปนรายบุคคลหรือกลุมตามลักษณะของงานใหแลวเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด 

 

  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3216-8502 โครงการ 1 * - * - 2 
(Project 1) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถบูรณาการความรูและทักษะในการสรางและหรือพัฒนางานในสาขาวิชาชีพ 

ตามกระบวนการวางแผน ดําเนินงาน แกไขปญหา ประเมินผล ทํารายงานและนําเสนอผลงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการศึกษาคนควาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานอาชีพดวยความรับผิดชอบ 

มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่มสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. เขียนโครงการสรางและหรือพัฒนางานตามหลักการ 
3. ดําเนินงานตามแผนงานโครงการตามหลักการและกระบวนการ 
4. เก็บขอมูล วิเคราะห สรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการตามหลักการ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการตามรูปแบบ 
6. นําเสนอผลการดําเนินงานดวยรูปแบบวิธีการตางๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบูรณาการความรูและทักษะในระดับเทคนิคที่สอดคลองกับสาขาวิชาชีพ       
ที่ศึกษาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานดวยกระบวนการทดลอง สํารวจ ประดิษฐคิดคนหรือการปฏิบัติงานเชิง
ระบบการเลือกหัวขอโครงการ การศึกษาคนควาขอมูลและเอกสารอางอิงการเขียนโครงการการดําเนินงาน
โครงการ การเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหและแปลผล การสรุปจัดทํารายงาน การนําเสนอผลงานโครงการ
ดําเนินการเปนรายบุคคลหรือกลุมตามลักษณะของงานใหแลวเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด 
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3216-8503 โครงการ 2 * - * - 2 
(Project 2) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถบูรณาการความรูและทักษะในการสรางและหรือพัฒนางานในสาขาวิชาชีพ 

ตามกระบวนการวางแผน ดําเนินงาน แกไขปญหา ประเมินผล ทํารายงานและนําเสนอผลงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการศึกษาคนควาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานอาชีพดวยความรับผิดชอบ 

มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่มสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. เขียนโครงการสรางและหรือพัฒนางานตามหลักการ 
3. ดําเนินงานตามแผนงานโครงการตามหลักการและกระบวนการ 
4. เก็บขอมูล วิเคราะห สรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการตามหลักการ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการตามรูปแบบ 
6. นําเสนอผลการดําเนินงานดวยรูปแบบวิธีการตางๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบูรณาการความรูและทักษะในระดับเทคนิคที่สอดคลองกับสาขาวิชาชีพ      
ที่ศึกษาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานดวยกระบวนการทดลอง สํารวจ ประดิษฐคิดคนหรือการปฏิบัติงานเชิง
ระบบการเลือกหัวขอโครงการการศึกษาคนควาขอมูลและเอกสารอางอิง การเขียนโครงการการดําเนินงาน
โครงการ การเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหและแปลผล การสรุปจัดทํารายงาน การนําเสนอผลงานโครงการ
ดําเนินการเปนรายบุคคลหรือกลุมตามลักษณะของงานใหแลวเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด  
 (ผูเรียนสามารถจัดทําโครงการสรางและหรือพัฒนางานที่ตอเนื่องจากรายวิชา 3216-8502 หรือเปน
โครงการใหม) 
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คําอธบิายรายวิชา 
กิจกรรมเสริมหลกัสูตร 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
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คําอธิบายรายวิชา 
กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

 
3000-2001 กิจกรรมองคการวิชาชพี 1 0-2-0 
3000-2002 กิจกรรมองคการวิชาชพี 2 0-2-0 
3000-2003 กิจกรรมองคการวิชาชพี 3 0-2-0 
3000-2004 กิจกรรมองคการวิชาชพี 4 0-2-0 
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3000-2001 กจิกรรมองคการวชิาชพี 1 0-2-0 
(Vocational Activities 1) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพ่ือพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่ม 

สรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพเพ่ือ
พัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนา
กิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยในการจัดและ
รวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 
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3000-2002 กจิกรรมองคการวชิาชพี 2 0-2-0 
(Vocational Activities 2) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพ่ือพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่ม 

สรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพเพ่ือ
พัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนา
กิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยในการจัดและ
รวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3000-2003 กจิกรรมองคการวชิาชพี 3 0-2-0 
(Vocational Activities 3) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพ่ือพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่ม 

สรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพเพ่ือ
พัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนา
กิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยในการจัดและ
รวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 
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3000-2004 กจิกรรมองคการวชิาชพี 4 0-2-0 
(Vocational Activities 4) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพ่ือพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่ม 

สรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพเพ่ือ
พัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนา
กิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยในการจัดและ
รวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 
 

 
 




