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หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน 

 
จุดประสงคสาขาวชิา 

 
1. เพื่อใหสามารถประยุกตใชความรูและทักษะดานการสื่อสาร ทักษะการคิดและการแกปญหา และ

ทักษะทางสังคมและการดํารงชีวิตในการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
2. เพื่อใหมีความเขาใจหลักการบริหารและจัดการวิชาชีพ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและหลักการ

ของงานอาชีพที่สัมพันธเกี่ยวของกับการพัฒนาวิชาชีพการจัดการสํานักงาน  ใหทันตอการ
เปลี่ยนแปลงและความกาวหนาของเศรษฐกิจ สังคมและเทคโนโลยี 

3. เพื่อใหมีความเขาใจในหลักการและกระบวนการทํางานในกลุมงานพื้นฐานดานการจัดการ
สํานักงาน  

4. เพื่อใหสามารถ นําความรูมาประยุกตใชในการจัดการสํานักงาน 
5. เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานขั้นผลิตและผลิตเอกสารรูปแบบตาง ๆ ใชเครื่องใชสํานักงานสมัยใหม

และเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงาน  ติดตอส่ือสาร  จัดการเอกสารอยางเปนระบบ 
จัดฝกอบรมและประชุมสัมมนา 

6. เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานการจัดการสํานักงานในสถานประกอบการและประกอบอาชีพอิสระ  
รวมทั้งการใชความรูและทักษะเปนพื้นฐานในการศึกษาตอในระดับสูงขึ้นได 

7. เพื่อใหมีเจตคติที่ดีตองานอาชีพ มีความคิดริเริ่มสรางสรรค ซ่ือสัตยสุจริต มีระเบียบวินัย เปนผูมี
ความรับผิดชอบตอสังคม ส่ิงแวดลอม ตอตานความรุนแรงและสารเสพติด 
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มาตรฐานการศึกษาวิชาชีพ 
 
คุณภาพของผูสําเร็จการศึกษาระดับคุณวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง ประเภทวิชา 

บริหารธุรกิจ    สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน ประกอบดวย 
 

1. ดานคุณลักษณะที่พึงประสงค ไดแก  
1.1 ดานคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ เชน ความเสียสละ ซ่ือสัตยสุจริต กตัญู

กตเวที อดกลั้น ละเวนสิ่งเสพติดและการพนัน มีจิตสํานึกและเจตคติที่ดีตอวิชาชีพและสังคม  เปนตน 
1.2 ดานพฤติกรรมลักษณะนิสัย  เชน ความมีวินัย   ความรับผิดชอบ   ความรักสามัคคี                

มีมนุษยสัมพันธ  เชื่อมั่นในตนเอง ขยัน ประหยัด อดทน พึ่งตนเอง  ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัย    
อาชีวอนามัย  การอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม  เปนตน 

1.3 ดานทักษะทางปญญา เชน ความรูในหลักทฤษฎี ความสนใจใฝรู ความคิดริเริ่มสรางสรรค 
ความสามารถในการคิด วิเคราะห เปนตน 
 

2. ดานสมรรถนะหลักและสมรรถนะทั่วไป  ไดแก 
2.1 ส่ือสารโดยใชภาษาไทยและภาษาตางประเทศในชีวิตประจําวันและเพื่อพัฒนางานอาชีพ 
2.2 แกไขปญหาและพัฒนางานอาชีพโดยใชหลักการและกระบวนการทางวิทยาศาสตรและ

คณิตศาสตร  
2.3 มีบุคลิกภาพและคุณลักษณะเหมาะสมกับการปฏิบัติงานอาชีพและการอยูรวมกับผูอ่ืน 
2.4 ประยุกตใชความรู ทักษะ ประสบการณและเทคโนโลยีเพื่อสงเสริมและพัฒนางานอาชีพ  

 

3. ดานสมรรถนะวิชาชีพ  ไดแก 
3.1 วางแผน  ดําเนินงาน  จัดการและพัฒนางานอาชีพตามหลักการและกระบวนการ 

โดยคํานึงถึงการบริหารงานคุณภาพ  การอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม  และหลักความปลอดภัย 
3.2 ประยุกตใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและสารสนเทศเพื่อพัฒนางานอาชีพ 
3.3 ผลิตเอกสารรูปแบบตาง  ๆ  ตามหลักการและกระบวนการ 
3.4 ใชเครื่องใชสํานักงานสมัยใหมและเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการงานสํานักงาน 
3.5 ติดตอส่ือสารงานสํานักงาน ทั้งภายในและภายนอกองคการ 
3.6 จัดการเอกสารอยางเปนระบบ 
3.7 จัดฝกอบรมและประชุมสัมมนาตามลําดับขั้นตอน 
3.8 จัดเตรียมบุคลากรและสถานที่ตามลักษณะงาน 
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โครงสราง 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน 

 
 

ผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2557      ประเภทวิชา
บริหารธุรกิจ  สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน  จะตองศึกษารายวิชาจากหมวดวิชาตาง ๆ    รวมไมนอยกวา  
83  หนวยกิต  และเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร   ดังโครงสรางตอไปนี้ 

 

1.  หมวดวิชาทักษะชีวิต  ไมนอยกวา 21 หนวยกิต 
1.1  กลุมทกัษะภาษาและการสื่อสาร (ไมนอยกวา 9 หนวยกิต)  
1.2 กลุมทกัษะการคิดและการแกปญหา (ไมนอยกวา 6 หนวยกิต)  
1.3 กลุมทกัษะทางสังคมและการดํารงชวีิต (ไมนอยกวา 6 หนวยกิต)  
 

2.  หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ  ไมนอยกวา 56 หนวยกิต 
2.1  กลุมทกัษะวิชาชีพพื้นฐาน (15 หนวยกิต) 
2.2  กลุมทกัษะวิชาชีพเฉพาะ (21 หนวยกิต) 
2.3  กลุมทกัษะวิชาชีพเลือก (ไมนอยกวา 12 หนวยกิต) 
2.4 ฝกประสบการณทกัษะวิชาชีพ (4 หนวยกิต) 
2.5 โครงการพัฒนาทักษะวิชาชีพ (4 หนวยกิต) 
 

3.  หมวดวิชาเลือกเสรี  ไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
 

4.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร  (2 ช่ัวโมงตอสัปดาห) 
 

   รวม ไมนอยกวา 83 หนวยกิต 
 

 โครงสรางนี้สําหรับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  ในประเภทวิชา 
พาณิชยกรรม หรือเทียบเทา 
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สําหรับผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ประเภทวิชาหรือสาขาวิชาอื่น 
หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม. 6) หรือเทียบเทา ที่ไมมีพื้นฐานวิชาชีพ จะตองเรียนรายวิชาปรับพื้นฐาน
วิชาชีพ ตอไปนี้ 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3200-0001 หลักการบญัชีเบื้องตน 1 2-2-3 
3200-0002 หลักการขาย 3-0-3 
3200-0003 การเปนผูประกอบการ 3-0-3 
3200-0008 เครื่องใชสํานกังานและการพิมพเอกสาร 2-3-3 
3200-0009 งานสารบรรณ 2-2-3 

 

1.  หมวดวิชาทักษะชีวิต   ไมนอยกวา 21  หนวยกิต 
 

ใหเลือกเรียนในลักษณะเปนรายวิชา  หรือลักษณะบูรณาการใหครอบคลุมทุกกลุมวิชา  เพื่อพัฒนา
ผูเรียนใหมีทักษะในการปรับตัวและดําเนินชีวิตในสังคมสมัยใหม เห็นคุณคาของตนและการพัฒนาตน 
มีความใฝรู   แสวงหาและพัฒนาความรูใหม   มีความสามารถในการใช เหตุผล   การคิดวิ เคราะห 
การแกปญหาและการจัดการ มีทักษะในการสื่อสาร  การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการทํางานรวมกับ
ผูอ่ืน มีคุณธรรม  จริยธรรม  มนุษยสัมพันธ  รวมถึงความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม ในสัดสวน 
ที่เหมาะสมเพื่อใหบรรลุจุดประสงคของหมวดวิชาทักษะชีวิต  รวมไมนอยกวา  21  หนวยกิต    
 

 1.1 กลุมทักษะภาษาและการสื่อสาร  (ไมนอยกวา  9  หนวยกิต) 
  

1.1.1  กลุมวิชาภาษาไทย  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
 

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  รายวิชาในกลุมวิชาภาษาไทย *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 
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1.1.2  กลุมวิชาภาษาตางประเทศ  (ไมนอยกวา 6 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1201 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารทางธรุกิจและสังคม 3-0-3  
3000-1202 กลยุทธการอานและการเขยีนภาษาอังกฤษ 2-0-2 
3000-1203 ภาษาอังกฤษสําหรับการปฏบิัติงาน 2-0-2 
3000-1204 ภาษาอังกฤษโครงงาน 0-2-1 
3000-1205 การเรยีนภาษาอังกฤษผานเวบ็ไซต 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  รายวิชาในกลุมวิชาภาษาตางประเทศ *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

 1.2 กลุมทักษะการคิดและการแกปญหา  (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต) 
 

1.2.1  กลุมวิชาวิทยาศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1305 วิทยาศาสตรเพื่องานธรุกจิและบริการ 2-2-3 
3000-1312 การจัดการทรพัยากร พลังงานและสิ่งแวดลอม 2-2-3 
3000-1313 วิทยาศาสตรและเทคโนโลยเีพื่อชีวิต 2-2-3 
3000-1314 วิทยาศาสตรเพื่อคุณภาพชีวติ 2-2-3 
3000-1315 ชีวิตกับเทคโนโลยีสมัยใหม 2-2-3 
3000-1317 การวิจยัเบื้องตน 3-0-3 
3000*1301 ถงึ 3000*1399  รายวิชาในกลุมวิชาวิทยาศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม  
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1.2.2  กลุมวิชาคณิตศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1401 คณิตศาสตรเพือ่พัฒนาทักษะการคิด 3-0-3  
3000-1403 คณิตศาสตรธรุกจิ 3-0-3  
3000-1404 คณิตศาสตรและสถิติเพื่องานอาชีพ 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  รายวิชาในกลุมวิชาคณิตศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

 1.3 กลุมทักษะทางสังคมและการดํารงชีวิต  (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต) 
 

1.3.1  กลุมวิชาสังคมศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000–1501 ชีวิตกับสังคมไทย 3-0-3 
3000–1502 เศรษฐกิจพอเพียง 3-0-3 
3000–1503 มนุษยสัมพนัธกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 3-0-3 
3000-1504 ภูมิฐานถิ่นไทย 3-0-3 
3000-1505 การเมืองการปกครองของไทย 3-0-3 
3000*1501 ถงึ 3000*1599  รายวิชาในกลุมวิชาสังคมศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

1.3.2  กลุมวิชามนุษยศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1601 การพฒันาทักษะชวีิตเพื่อสุขภาพและสังคม 3-0-3  
3000-1602 การบริหารจัดการสุขภาพเพือ่ภาวะผูนํา  3-0-3 
3000-1603 พฤติกรรมนนัทนาการกับการพัฒนาตน 3-0-3  
3000-1604 เทคนิคการพฒันาสุขภาพในการทํางาน  2-0-2 
3000-1605 สุขภาพชุมชน 2-0-2 
3000-1606 การคิดอยางเปนระบบ 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  รายวิชาในกลุมวิชามนุษยศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

2.  หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ ไมนอยกวา 56  หนวยกิต 
 

 2.1 กลุมทักษะวิชาชีพพืน้ฐาน  (15  หนวยกิต) 
 

3001-1001 การบริหารงานคุณภาพในองคการ 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 กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ   (21  หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3216-2001 การจัดสํานักงานสมัยใหม 3-0-3 
3216-2002 ธุรการสํานักงาน 2-2-3 
3216-2003 การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานสํานักงาน 2-3-3 
3216-2004 หลักการจัดการเอกสาร 3-0-3 
3216-2005 การผลิตเอกสารเพื่องานสํานักงาน 2-3-3 
3216-2006 หลักการติดตอส่ือสาร 3-0-3 
3216-2007 เทคนิคการฝกอบรมเชิงปฏิบตัิการ 2-2-3 

 

 2.3 กลุมทักษะวิชาชีพเลือก  (ไมนอยกวา  12  หนวยกิต) 
 

 ใหเลือกเรยีนรายวิชาในกลุมทักษะวิชาชีพเลือกตามทีก่ําหนด  
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 การประชาสัมพันธเพื่อสํานกังาน 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   รายวิชาตามความชํานาญเฉพาะดานของสถานประกอบการ *-*-* 
  หรือตามยุทธศาสตรของภูมภิาค 

 

รายวิชาทวภิาคี 
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 

3216-5101 งานใชเครื่องใชสํานักงานสมัยใหมและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                           ในการผลิตเอกสาร *-*-* 
3216-5102 งานจัดการเอกสารอยางเปนระบบ *-*-* 
3216-5103 งานติดตอส่ือสารงานสํานักงานทั้งภายในและภายนอกองคกร *-*-* 
3216-5104 งานจัดฝกอบรมและประชุมสัมมนาตามลําดับขั้นตอน *-*-* 
3216-5105 งานจัดเตรยีมบุคลากรและสถานที่ตามลักษณะงาน *-*-* 
 
สําหรับรายวิชาในการศึกษาระบบทวิภาคีไมนอยกวา  12  หนวยกิตนั้น ใหสถานศึกษารวมวิเคราะห

ลักษณะงานของสถานประกอบการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานของรัฐ เพื่อนํามากําหนดจุดประสงค
รายวิชา สมรรถนะรายวิชาและคําอธิบายรายวิชาที่สอดคลองกันระหวางสมรรถนะวิชาชีพสาขางานกับ
ลักษณะการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ รวมทั้งจํานวนหนวยกิตและเวลาที่ใชในการฝกอาชีพ     
ในแตละรายวิชาเพื่อนําไปจัดทําแผนการฝกอาชีพ การวัดและการประเมินผลการปฏิบัติงานใหสอดคลองกบั 
สมรรถนะรายวิชา ทั้งนี้ โดยใหใชเวลาฝกในสถานประกอบการไมนอยกวา 54 ช่ัวโมง มีคาเทากับ 1 หนวยกิต 
 

 2.4  ฝกประสบการณทักษะวิชาชพี  (4  หนวยกิต) 
 

ใหเลือกเรยีนรายวิชา 3216-8001  หรือรายวิชา 3216-8002  และ 3216-8003 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3216-8001 ฝกงาน *-*-4  
3216-8002 ฝกงาน 1 *-*-2 
3216-8003 ฝกงาน 2 *-*-2 
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 2.5  โครงการพัฒนาทักษะวชิาชพี (4 หนวยกิต) 
 

ใหเลือกเรยีนรายวิชา 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  ไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
  

 ใหเลือกเรียนตามความถนัดและความสนใจจากรายวิชาที่เสนอแนะ  หรือเลือกเรียนจากรายวิชาใน
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2557 ทุกประเภทวิชา สาขาวิชาและหมวดวิชา  โดยตอง
ไมเปนรายวิชาที่เคยศึกษามาแลว และตองไมเปนรายวิชาที่กําหนดใหศึกษาโดยไมนับหนวยกิตรวม          
ในเกณฑการสําเร็จการศึกษา 

 

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 ภาษาและวัฒนธรรมญี่ปุน 2-0-2 
3000-9204 การสนทนาภาษาญี่ปุนสําหรบัการทํางาน 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 ภาษาและวัฒนธรรมพมา 2-0-2 
3000-9214 การสนทนาภาษาพมาสําหรบัการทํางาน 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 ภาษาและวัฒนธรรมฟลิปปนส 2-0-2 
3000-9220 การสนทนาภาษาฟลิปโนสําหรับการทํางาน 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 ชั่วโมงตอสัปดาห) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-2001 กิจกรรมองคการวิชาชพี 1 0-2-0 
3000-2002 กิจกรรมองคการวิชาชพี 2 0-2-0 
3000-2003 กิจกรรมองคการวิชาชพี 3 0-2-0 
3000-2004 กิจกรรมองคการวิชาชพี 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 หลักการบญัชีเบ้ืองตน 1 2-2-3 
3200-0002 หลักการขาย 3-0-3 
3200-0003 การเปนผูประกอบการ 3-0-3 
3200-0008 เครื่องใชสํานกังานและการพิมพเอกสาร 2-3-3 
3200-0009 งานสารบรรณ 2-2-3 

  



26 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3200-0001 หลกัการบัญชีเบื้องตน 1 2-2 -3 
 (Principles of Accounting 1) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักการ วธิีการ และขั้นตอนการจัดทําบญัชีของกิจการเจาของคนเดยีว  
ประเภทธรุกิจบริการ 

2. มีทักษะในการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการเจาของคนเดยีว ประเภทธรุกจิบรกิาร  
3. มีคุณลกัษณะนิสัยท่ีพึงประสงค และมเีจตคติท่ีดี ในการประกอบอาชีพ 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและวธิีการบัญชีสําหรับกจิการเจาของคนเดียวประเภทธรุกิจบริการ 
2. ปฏิบัติงานบญัชีสําหรับกจิการเจาของคนเดยีวประเภทธรุกิจบรกิารตามหลักการบญัชีท่ีรับรองทัว่ไป 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ ความรูเบ้ืองตนทางการบัญชี แมบทการบัญชี  สมการบัญชี  การวิเคราะห
รายการคา การบันทึกบัญชีในสมุดบันทึกรายการขั้นตน   ผานรายการไปบัญชีแยกประเภท   การจัดทํางบ
ทดลอง กระดาษทําการ รายการปรับปรุง การปดบัญชี และการจัดทํางบการเงินของกิจการเจาของคนเดียว 
ประเภทธุรกิจบริการ 
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3200-0002 หลกัการขาย 3-0-3 
 (Principle of Selling) 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักการขายและความรูพ้ืนฐานงานขาย    
2. มีทักษะเกี่ยวกับการวางแผนกระบวนการขาย  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในอาชีพขาย 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการขายและความรูพื้นฐานงานขาย     
2. วางแผนการขายตามกระบวนการ  
3. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในอาชีพขาย 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับหลักการขาย คุณสมบัติและจรรยาบรรณของนักขาย กระบวนการขาย      การแสวงหา
ลูกคา การเตรียมตัวกอนการเขาพบ  การเขาพบ การเสนอขายและการสาธิต การตอบขอโตแยง การปดการขาย 
การติดตามและประเมินผลการขาย  การบริการกอนและหลังการขาย โอกาสความกาวหนาของนักขาย และ
เทคโนโลยีท่ีเกี่ยวของกับงานขาย 
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3200–0003 การเปนผูประกอบการ 3-0-3 
 (Entrepreneurship) 

จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 
1. เขาใจเกี่ยวกับ การวางแผนเปาหมายชีวิต การเปนผูประกอบการ การจัดการทางการเงนิ  

รูปแบบธรุกจิ  กฎหมาย และภาษีท่ีเกี่ยวของ 
2. มีทักษะในการจัดทําแผนธรุกิจอยางงาย โดยประยุกตใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
3. มีเจตคติที่ดีตอการเปนผูประกอบการ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ  

รอบคอบ ขยัน ประหยดัและอดทน  

สมรรถนะรายวิชา   
1. แสดงความรูเกี่ยวกับการวางแผนเปาหมายชีวิต การเปนผูประกอบการ การจัดการทางการเงนิ  

รูปแบบธรุกจิ แผนธรุกจิ จรรยาบรรณนักธุรกิจ กฎหมาย และภาษีทีเ่กีย่วของ 
2. จัดทําแผนธรุกจิอยางงายตามรูปแบบธุรกจิ 
3. ประยุกตใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการวางแผน และดําเนินงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับการวางแผนเปาหมายชีวิต คุณลกัษณะและทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการเปนผูประกอบการ 
การหาเงิน การออมเงิน และการลงทุน การจัดตั้งธุรกิจรูปแบบตางๆ การจัดทําแผนธรุกิจ จรรยาบรรณของนัก
ธุรกิจ กฎหมาย และภาษีทีเ่กีย่วกับการเปนผูประกอบการ และการประยกุตใชปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงใน
การเปนผูประกอบการ 
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3200–0008 เครือ่งใชสํานักงานและการพมิพเอกสาร 2-3-3 
 (Office Equipment and Document typing) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 
2. มีทักษะการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 

สมรรถนะรายวิชา   
1. แสดงความรูความเขาใจในการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 
2. ประยุกตใชเครื่องใชสํานักงานตามขั้นตอน 
3. พมิพเอกสารรูปแบบตาง ๆ 
4. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงานโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร การพิมพหนังสือราชการ 

จดหมายธุรกิจ บันทึก รายงาน แบบฟอรมและเอกสารอื่น ๆ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษและการบํารุงรักษา
เครื่องใชสํานักงาน 
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3200–0009 งานสารบรรณ 2-2-3 
 (Correspondence) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
3. มีคุณลักษณะนิสัยที่พึงประสงคและแสดงเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

สมรรถนะรายวิชา   
1. แสดงความรูเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 
2. ปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
3. แสดงคุณลักษณะนิสัยที่พึงประสงคและแสดงเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัตเิกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับหนังสือ การสงหนังสือ การรางและการพิมพ การจัดเก็บ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และการใหบริการขอมูลขาวสาร 
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คําอธบิายรายวิชา 
หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 

สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 

หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ กลุมทักษะวิชาชีพพ้ืนฐาน 

 

• กลุมทักษะวิชาชีพพื้นฐาน หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2557 
 

กลุมบริหารและจดัการวิชาชพี 
3001–1001 การบริหารงานคุณภาพในองคการ      3-0-3 
กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3001–2001 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจดัการอาชพี     2-2-3 
 

• กลุมทักษะวชิาชีพพืน้ฐาน  ประเภทวชิาบริหารธรุกิจ  
3200-1001 หลักเศรษฐศาสตร        3-0-3 
3200-1002 หลักการจัดการ        2-2-3 
3200-1003 หลักการตลาด        3-0-3 
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• กลุมทักษะวิชาชีพพื้นฐาน หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
 

กลุมบริหารและจัดการวิชาชีพ 
 
3001-1001 การบริหารงานคุณภาพในองคการ 3 - 0 - 3 

(Quality Administration in Organization) 

จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 
1. เขาใจเกี่ยวกับการจัดการองคการ หลักการบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต หลักการเพิ่ม 

ประสิทธิภาพการทํางาน และการประยุกตใชในการจัดการงานอาชีพ 
2. สามารถวางแผนการจัดการงานอาชีพ โดยประยุกตใชหลักการจัดการองคการ การเพิ่ม 

ประสิทธิภาพขององคการ และกิจกรรมการบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีในการจัดการงานอาชีพดวยความรับผิดชอบ รอบคอบ มีวินยั ขยัน 

ประหยัดอดทนและสามารถทํางานรวมกัน 

สมรรถนะรายวิชา  
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการจัดการองคการ  การบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต  

การจัดการความเสี่ยง การจัดการความขัดแยง  การเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน 
2. วางแผนการจัดการองคการ และเพิ่มประสิทธิภาพขององคการตามหลักการ 
3. กําหนดแนวทางจัดการความเสี่ยง และความขัดแยงในงานอาชีพตามสถานการณ 
4. เลือกกลยุทธเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานตามหลักการบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต 
5. ประยุกตใชกิจกรรมระบบคุณภาพและเพิ่มผลผลิตในการจัดการงานอาชีพ 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาเกี่ยวกับ การจัดองคการ การเพิ่มประสิทธิภาพขององคการ การบริหารงานคุณภาพและ            

เพ่ิมผลผลิตการจัดการความเสี่ยง การจัดการความขัดแยงในองคการ กลยุทธการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน
การนํากิจกรรมระบบคุณภาพและเพิ่มผลผลิตมาประยุกตใชในการจัดการงานอาชีพ 
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กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
3001-2001 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ 2-2-3 
 (Information Technology for Works) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคม  ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและสารสนเทศ 
การสืบคนและสื่อสารขอมูลสารสนเทศในงานอาชีพ 

2. สามารถสืบคน จัดเก็บ คนคืน สงผาน จัดดําเนินการขอมูลสารสนเทศ  นําเสนอและสื่อสารขอมูล 
สารสนเทศในงานอาชีพโดยใชคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคม  และโปรแกรมสําเร็จรูปที่เกี่ยวของ 

3. มีคุณธรรม  จริยธรรมและความรบัผิดชอบในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสืบคน จัดดําเนินการและสื่อสารขอมูลสารสนเทศ 

ในงานอาชีพ โดยใชคอมพิวเตอร อุปกรณโทรคมนาคม ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและสารสนเทศ  และ
โปรแกรมสําเร็จรูปที่เกี่ยวของ 

2. ใชคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคมในการสืบคนและสื่อสารขอมูลสารสนเทศผานระบบ 
เครือขายคอมพิวเตอรและสารสนเทศ   

3. จัดเก็บ คนคืน สงผานและจดัดําเนินการขอมูลสารสนเทศตามลักษณะงานอาชีพ 
4. นําเสนอและสื่อสารขอมูลสารสนเทศในงานอาชีพโดยประยุกตใชโปรแกรมสําเร็จรูป 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคม  ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
สารสนเทศ  การสืบคนขอมูลสารสนเทศ  การจัดเก็บ คนคืน สงผานและจัดดําเนินการขอมูลสารสนเทศ  การ
ประยุกตใชโปรแกรมสําเร็จรูปในการนําเสนอและสื่อสารขอมูลสารสนเทศตามลักษณะงานอาชีพ 
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• กลุมทักษะวิชาชีพพื้นฐาน  ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
 

3200–1001 หลกัเศรษฐศาสตร 3-0-3 
 (Principles of Economics) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักเศรษฐศาสตร 
2. สามารถนําแนวทางคิดทางเศรษฐศาสตรเพ่ือแกปญหาในชีวิตประจําวันตามหลักปรัชญาของ 

เศรษฐกิจพอเพียง 
3. เห็นคุณคาและความสําคัญของหลักเศรษฐศาสตร 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกี่ยวกับเศรษฐศาสตรท่ีสําคัญตอการดําเนินธุรกิจ 
2. ประยุกตหลักเศรษฐศาสตรไปใชในงานอาชีพและชีวิตประจําวัน 
3. ปฏิบัติงานดวยความมีคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค ตามหลัก 

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับความรูทั่วไปทางเศรษฐศาสตร อุปสงค อุปทาน และการเปลี่ยนแปลงอุปสงค อุปทาน 
และภาวะดุลยภาพของตลาด ความยืดหยุนของอุปสงคและอุปทาน ทฤษฎีพฤติกรรมผูบริโภค ทฤษฎีการผลิต 
ตนทุน รายรับและกําไรจากการผลิต การกําหนดราคาสินคาในตลาดประเภทตาง ๆ รายไดประชาชาติ 
องคประกอบและการกําหนดรายไดประชาชาติ การเงินและการธนาคาร การคลังรัฐบาล การคาระหวางประเทศ 
เงินเฟอ เงินฝด และการแกปญหาเศรษฐกิจมหภาค วัฎจักรเศรษฐกิจ การพัฒนาเศรษฐกิจและการบูรณาการหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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3200–1002 หลกัการจดัการ 2-2-3 
 (Principles of Management) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหนาที่การจัดการ หลักการจัดการสมัยใหม การเปลี่ยนแปลงพัฒนาองคการ 
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ และจริยธรรมในการจัดการ  

2. มีทักษะในการจัดการมาประยุกตใชในงานอาชีพสาขาตางๆ  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงานภายใตหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
สมรรถนะรายวิชา   

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหนาที่การจัดการ หลักการจัดการสมัยใหม การเปลี่ยนแปลงพฒันาองคการ  
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ และจริยธรรมในการจัดการ 

2. จัดการงานอาชีพตามหลักการ กระบวนการ และจริยธรรม 
3. ประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
4. เห็นคุณคาของการจัดการในงานอาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏบัิติเกี่ยวกับหนาที่การจัดการ  หลักการจัดการสมัยใหม  การเปลีย่นแปลงพัฒนาองคการ    

การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดการ จรยิธรรมในการจดัการ กรณีศึกษาการจัดการ การประยุกต
หลักการจัดการในงานอาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีง 
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3200-1003 หลกัการตลาด 3-0-3 
 (Principle of Marketing) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจเกี่ยวกับความรูพื้นฐานการตลาด  
2. มีทักษะในการกําหนดสวนประสมการตลาด  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการดําเนินงานการตลาด 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับพื้นฐานการตลาด 
2. วิเคราะหสภาพแวดลอมทางการตลาดและพฤติกรรมผูบริโภคตามสถานการณ 
3. กําหนดสวนประสมการตลาดตามหลักการ 
4. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการดําเนินงานการตลาด  

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความรูพ้ืนฐานการตลาด แนวความคิดทางการตลาด หนาที่ทางการตลาด  การวิเคราะห
สภาพแวดลอมทางการตลาด พฤติกรรมผูบริโภคและกระบวนการตัดสินใจซื้อ  การแบงสวนตลาด ตลาด
เปาหมาย ผลิตภัณฑและการกําหนดตําแหนงผลิตภัณฑ การกําหนดราคา การจัดจําหนาย และการสงเสริม
การตลาด เทคโนโลยีทางการตลาด และจรรยาบรรณนักการตลาด 
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คําอธบิายรายวิชา 
หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ 
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ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 

สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 
หมวดทักษะวิชาชีพ  กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ 

 
3216-2001 การจัดสํานักงานสมัยใหม      3-0-3 
3216-2002 ธุรการสํานักงาน       2-2-3 
3216-2003 การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานสํานักงาน    2-3-3 
3216-2004 หลักการจัดการเอกสาร      3-0-3 
3216-2005 การผลิตเอกสารเพื่องานสํานักงาน     2-3-3 
3216-2006 หลักการติดตอสื่อสาร      3-0-3 
3216-2007 เทคนิคการฝกอบรมเชิงปฏิบตัิการ 2-2-3 
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3216-2001 การจัดสํานกังานสมัยใหม 3-0–3 
 (Modern Office Management) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจดัสํานักงานสมัยใหม 
2. มีทักษะในการจัดการสํานักงาน 
3. มีเจตคติ  กิจนสิัย  และความรับผิดชอบตอการจัดการสํานักงาน 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการจดัสํานักงานสมัยใหม 
2. จัดการสํานักงานตามหลักการ 
3. จัดสภาพแวดลอม ความปลอดภัย อาชวีอนามัยของสํานกังานตามหลักการ 
4. เปรยีบเทียบรปูแบบการจัดสํานักงานภาครัฐและเอกชน 
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการปฏิบัติงาน 

 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏบัิติเกี่ยวกับหลกัการจัดสํานกังานสมัยใหม การวางแผน  การจัดวางกําลงัคนในสํานักงาน  

การกําหนดที่ตั้งและการวางผังสํานักงาน  การจัดสภาพแวดลอม  อาชีวอนามัยของสํานักงานและความปลอดภัย
ของขอมูล  เครื่องใชสํานกังานและบุคลากรในสํานักงาน  โดยใชเทคโนโลยีสมยัใหม   
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3216-2002 ธรุการสํานกังาน 2-2-3 
 (Administrative  Work) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับงานธุรการสํานักงาน 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานธุรการสํานักงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีในการปฏิบัติงานธุรการสํานักงาน 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกีย่วกบัหลกัการของงานธรุการสํานักงาน 
2. ปฏิบัติงานธรุการตามกระบวนการ 
3. จัดซื้อวัสดุอุปกรณสํานักงานตามลกัษณะงาน 
4. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการปฏิบัติงานธรุการโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 

 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการของงานธุรการสํานักงาน   บทบาทหนาที่ของพนักงานธุรการ        

การรางและโตตอบจดหมาย  การรับ-สงหนังสือ  การบริการทางไปรษณียและไปรษณียอิเล็กทรอนิกส          
การตอนรับ  การนัดหมาย  การใชโทรศัพท  การจัดซื้อวัสดุอุปกรณสํานักงาน  การประสานงานและการอํานวย
ความสะดวก 
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3216-2003 การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานสํานกังาน 2-3-3 
 (Office Software  Packages) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
2. มีทักษะในการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีในการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
2. ประยุกตใชโปรแกรมสําเรจ็รปูในงานสํานกังาน  
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการใชโปรแกรมสําเรจ็รปู  

  
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏบัิติเกี่ยวกับหลกัการใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานสํานกังาน  งานเอกสาร  งานคํานวณ   
และงานนําเสนอขอมูล   
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3216-2004 หลกัการจดัการเอกสาร 3-0-3 
 (Principles of Document   Management) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจัดการเอกสาร 
2. มีทักษะในการจัดการเอกสาร 
3. มีเจตคติ กิจนิสัยท่ีดี และความรับผิดชอบในการจัดการเอกสาร 
  

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการจดัการเอกสาร 
2. เลือกใชวัสดุอปุกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
3. จัดการเอกสารตามวงจรเอกสาร  
4. ปฏิบัติงานเอกสารตามกระบวนการจัดการเอกสาร 
5. ประยุกตใชเทคโนโลยีเพ่ือการจดัการเอกสาร 
6. ประยุกตใชระบบรักษาความปลอดภัยในการจดัเก็บเอกสาร 
7. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการปฏิบัติงานโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาเกี่ยวกับหลักการจัดการเอกสาร  วัสดุอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร  การจัดเก็บเอกสารโดยใช

เครื่องมืออิเล็กทรอนิกสเก็บขอมูลสารสนเทศบนระบบเครือขายอินเทอรเน็ต  การรักษาความปลอดภัยในการ
จัดเก็บเอกสาร  และการจัดทําคูมือการจัดการเอกสาร 
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3216-2005 การผลติเอกสารเพือ่งานสํานักงาน 2 -3-3 
 (Office Document Production) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการผลิตเอกสาร 
2. มีทักษะในการผลิตเอกสาร   
3. มีเจตคติ กิจนิสัยท่ีดี และความรับผิดชอบในการผลิตเอกสาร 

 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการผลิตเอกสาร 
2. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ และเครื่องมือในการผลิตเอกสารรูปแบบตาง ๆ 
3. ออกแบบเอกสารโดยใชเทคโนโลย ี
4. ผลิตเอกสารตามกระบวนการ  
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการปฏิบัติงานโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการผลิตเอกสาร  การบริหารวัสดุและเครื่องมือ           
ในการผลิตเอกสาร  การใชเทคโนโลยีออกแบบเอกสาร  การผลิตเอกสาร  การทําแผนพับ  จุลสาร  ใบปลิว
นามบัตร บัตรเชิญ  การออกแบบปก  การเขาเลมเอกสารรูปแบบตาง ๆ และการประมาณคาใชจายในการผลิต
เอกสาร   
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3216-2006 หลกัการตดิตอสือ่สาร 3-0-3 
 (Principles of Communication) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพื่อให  
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการติดตอสื่อสาร 
2. มีทักษะในการติดตอสื่อสาร 
3. มีเจตคติ กิจนิสัยท่ีดี และความรับผิดชอบในการติดตอสื่อสาร 

  
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการติดตอสื่อสาร  
2. ปฏิบัติงานติดตอสื่อสารตามสถานการณ 
3. ประยุกตใชเทคโนโลยีในการติดตอสื่อสาร 
4. ออกแบบเอกสารตามหลักการติดตอสื่อสาร 
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการติดตอสื่อสาร  

  
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการติดตอสื่อสารทางธุรกิจทั้งภายในและภายนอกองคกรดวยภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศ  การติดตอสื่อสารโดยวาจา  ลายลักษณอักษร  และสื่ออิเล็กทรอนิกส  การโตตอบเอกสาร  
การออกแบบเอกสารในการติดตอส่ือสาร  
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3216-2007 เทคนิคการฝกอบรมเชิงปฏิบัตกิาร 2-2-3 
 (Workshop Techniques) 
 
จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับเทคนิคการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
2. มีทักษะในการจัดฝกอบรม 
3. มีเจตคติ กิจนิสัยท่ีดี และความรับผิดชอบในการจัดฝกอบรม 

  
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับเทคนิคการฝกอบรม เชิงปฏิบัติการ 
2. เขียนโครงการฝกอบรมตามหลักการ 
3. ใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณในการฝกอบรม 
4. จัดฝกอบรมตามกระบวนการ  
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการจดัฝกอบรมเชิงปฏิบัตกิาร 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการสํารวจความตองการ  การเขียนโครงการฝกอบรม  ประเภทของ            
การฝกอบรม  ขั้นตอนการฝกอบรม  เทคนิคการฝกอบรม  อุปกรณโสตทัศนูปกรณสําหรับการฝกอบรม  หนาที่
และความรับผิดชอบของผูท่ีเกี่ยวของกับการฝกอบรม  ตั้งแตกอนฝกอบรม  ระหวางฝกอบรม  หลังฝกอบรม  
และรายงานผลการฝกอบรม 
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คําอธิบายรายวิชา 
หมวดทักษะวิชาชีพ  กลุมทักษะวิชาชีพเลือก 

สาขางานการจัดการสํานักงาน 
 

3216-2101 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่องานสํานักงาน 2-2-3 
3216-2102 เทคนิคการพฒันาบุคลิกภาพ 3-0-3 
3216-2103 สัมมนาเชิงปฏบิัติการการจัดการสํานกังาน 2-2-3 
3216-2104 การประชาสัมพันธเพ่ือสํานกังาน 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) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการเทคโนโลยสีารสนเทศในงานสํานักงาน 
2. มีทักษะในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานสํานักงาน 
3. มีเจตคติ  และกิจนิสัยทีด่ีและความรับผิดชอบในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานสํานักงาน 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานสํานกังาน 
2. ใชเทคโนโลยสีารสนเทศสําหรับงานสํานกังาน 
3. ประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการจดัการเอกสาร 
4. แสดงเจตคติ และกิจนิสยัที่ดใีนการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานสํานักงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานสํานักงาน  การจัดระบบการใช
เทคโนโลยีสารสนเทศโปรแกรมที่ใหบริการ   (Software  as  a Service)  บนเทคโนโลยีการประมวลผลแบบ
กลุมเมฆ  (Cloud  Computing)  ในงานติดตอสื่อสาร   งานจัดเก็บเอกสาร  งานธุรการ   งานนัดหมาย  งานจัด
ประชุมสัมมนา  งานสืบคนขอมูล  คุณธรรม จริยธรรมในการใชอินเตอรเน็ต 
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3216-2102 เทคนิคการพฒันาบุคลกิภาพ 3-0-3 
 (Personality  Development) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการพัฒนาบุคลกิภาพ  
2. นําความรูไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน  
3. มีคุณลักษณะที่พึงประสงคและเจตคติท่ีดีในการพัฒนาบุคลิกภาพ  

 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการพัฒนาบุคลกิภาพ  
2. พัฒนาบุคลิกภาพใหเหมาะสมกับลักษณะงาน 
3. ปฏิบัติตนเหมาะสมตามมารยาททางสังคมและวัฒนธรรมองคกร 
4. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการพัฒนาบุคลิกภาพ  การสรางความเชื่อม่ันในตนเอง  การสรางมนุษยสัมพันธ    
การแตงกาย   การเสริมสรางสุขอนามัย  ศิลปะการพูด  การปฏิบัติตนตามมารยาททางสังคม วัฒนธรรมองคกร 
และธรรมเนียมปฏิบัติของไทยและตางชาติ   
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3216-2103 สัมมนาเชิงปฏิบัตกิารการจัดการสํานกังาน 2-2-3 
 (Practical Seminar on Office Management) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจดัทําโครงการสัมมนาเชงิปฏิบัติการ 
2. มีทักษะในการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีในการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจหลักการจัดทําโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ  
2. จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเพ่ือเขาสูประชาคมอาเซียน  
3. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ  

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานตามโครงการที่กําหนด  อภิปรายกรณีศึกษา ปญหาตาง ๆ ในงานสํานักงาน  
กําหนดหัวขอเพ่ือการศึกษาคนควา  วิเคราะหปญหาและแนวทางแกไข  การจัดสัมมนา  การฟงบรรยายจาก
วิทยากรผูทรงคุณวุฒิ  การศึกษาดูงานนอกสถานที่ทั้งภาครัฐบาลและเอกชนและการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน   
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3216-2104 การประชาสัมพันธเพื่อสาํนกังาน 3-0-3 
 (Public  Relations  for  Office) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการประชาสัมพนัธเพ่ือสํานักงาน 
2. ผลิตส่ือเพื่อการประชาสัมพันธตามหลกัการ 
3. สามารถปฏิบัติงานประชาสัมพันธเพื่อสํานักงาน  
4. มีคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการประชาสัมพันธเพื่อสํานักงาน 
2. วางแผนดําเนินการประชาสัมพันธใหเหมาะสมกับสํานักงาน 
3. แสดงคุณธรรม จริยธรรม ในการปฏิบัติงาน 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับหลักการประชาสัมพันธสํานกังาน  การสรางสื่อเพื่อการประชาสัมพนัธ  การเขยีนขาว 

การจัดกจิกรรมสงเสริมการประชาสัมพันธ  และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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3216-2105 เทคนิคการปฏบิัติงานสํานักงาน 2-2-3 
 (Office Operations) 

 
จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการปฏบิัติงานสํานักงาน 
2. มีทักษะในการผลิตเอกสารที่ใชในสํานกังาน 
3. มีทักษะในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
4. มีเจตคติและกจินิสัยท่ีดใีนการปฏบิัติงาน 

 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการปฏบิัติงานสํานักงาน   
2. ผลิตเอกสารสํานักงานรูปแบบตาง ๆ  
3. ใชเครื่องใชสํานักงานโดยประยุกตใชตามลักษณะงาน 
4. บํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานตามหลักการและกระบวนการ 
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการปฏิบัติงานสํานักงานโดยใชหลกัปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการปฏิบัติงานสํานักงาน  การติดตอส่ือสารธุรกิจ  การผลิตเอกสาร 
การใชเครื่องใชสํานักงานสมัยใหม   การบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน   การรวบรวมเก็บรักษาขอมูลและ  
การบันทึก  และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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3216-2106 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 3-0-3 
 (Performance Evaluation)  
 
จุดประสงครายวชิา เพือ่ให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2. สามารถสรางแบบประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
3. มีคุณลกัษณะท่ีพึงประสงคและเจตคติทีด่ใีนการประเมนิผลการปฏิบตัิงาน 

 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการประเมนิผลการปฏิบัติงาน  
2. สรางแบบประเมินผลการปฏบิัติงานตามหลักการ  
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสยัท่ีดใีนการประเมนิผลการปฏิบตัิงานโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการ กระบวนการและเทคนิควิธีการประเมินผล  การสรางรูปแบบและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  การกําหนดเกณฑมาตรฐาน  และปญหาการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ในหนวยงาน 
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3216-2107 ภาษาอังกฤษเพื่องานสํานกังาน 3-0-3 
 (English for Office Work) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพื่อให 
1. มีความเขาใจคําศัพทและสํานวนภาษาที่ใชในงานสํานักงาน 
2. สามารถฟง  พูด อาน และเขียนภาษาอังกฤษ เกี่ยวกับงานสํานักงาน 
3. มีทัศนคติที่ดีในการใชภาษาตางประเทศในการปฏิบัติงานสํานักงาน 

 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูคําศัพทและสํานวนภาษาอังกฤษ  
2. ติดตอส่ือสารภาษาอังกฤษในงานสํานักงาน 
3. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการใชภาษาอังกฤษในงานสํานักงาน  

 

คําอธิบายรายวิชา 

 ศึกษาเกี่ยวกับคําศัพท   สํานวนภาษาอังกฤษในการสนทนาโตตอบทีเ่กีย่วของกับงานสํานักงาน  การให
ขอมูล  การตอนรับผูมาติดตอ  การนัดหมาย   การสื่อสารภายในหนวยงาน การเขียนบนัทึกขอความ  ประกาศ  
และการติดตอส่ือสารทางโทรศัพท     
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คําอธิบายรายวิชา 

หมวดวิชาเลือกเสรี 
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3200-9001 กฎหมายธรุกจิ 3-0-3 

 (Business Law) 

จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการกฎหมายแพงและพาณิชย และกฎหมายที่เกี่ยวของในธุรกิจ 
2. มีความเขาใจเกี่ยวกับเอกสารสัญญาตาง ๆ ในธรุกิจ 
3. มีทักษะในการรางและเขียนสัญญา และเอกสารประกอบสัญญา 
4. มีเจตคติท่ีดี มคีวามรับผิดชอบและจรรยาบรรณในการประกอบวิชาชีพ 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการกฎหมายแพงและพาณิชย และกฎหมายที่เกี่ยวของในธุรกิจ 
2. รางและเขียนสัญญาตาง ๆ ตามสาระสําคญัของสัญญา 
3. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกฎหมายตามหลักการ 

คําอธิบายรายวิชา 

 ศึกษาเกี่ยวกับบุคคล นิติกรรม  หน้ี  เอกเทศสัญญาที่สําคัญ  ไดแก  ซื้อขาย  แลกเปลี่ยน  เชาทรัพยเชา
ซื้อจางแรงงาน จางทําของ ฝากทรัพย ยืม คํ้าประกัน  จํานอง  จํานํา  ตัวแทน  นายหนา  ประนีประนอมยอม
ความ  ตั๋วเงิน  และพระราชบัญญัติวาดวยความผิดอันเกิดจากการใชเช็ค  การจัดตั้ง  การดําเนินงาน   หาง
หุนสวน บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด พระราชบัญญัติลมละลาย พระราชบัญญัติโรงงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 
หมวดทักษะวิชาชีพ  ฝกประสบการณทักษะวิชาชีพ 

 
3216-8001 ฝกงาน *-*-4 
3216-8002 ฝกงาน 1 *-*-2 
3216-8003 ฝกงาน 2 *-*-2 
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3216-8001 ฝกงาน * - * - 4 
(On-the-Job Training) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถปฏิบัติงานอาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 

จนเกิดความชํานาญ  มีทักษะและประสบการณ  นําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอาชีพระดับเทคนิค 
3. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงานอาชีพ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย 

คุณธรรม จริยธรรม ความคิดสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1. เตรียมความพรอมของรางกายและเครื่องมืออุปกรณตามลักษณะงาน 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามขั้นตอนและกระบวนการที่สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ 

หรือแหลงวิทยาการกําหนด 
3. พัฒนาการทํางานที่ปฏิบัติในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 
4. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

คําอธิบายรายวิชา 
ปฏิบัติงานที่สอดคลองกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพในสถานประกอบการ   สถานประกอบอาชีพ

อิสระหรือแหลงวิทยาการ ใหเกิดความชํานาญ มีทักษะและประสบการณงานอาชีพในระดับเทคนิค โดยผาน
ความเห็นชอบรวมกันของผูรับผิดชอบการฝกงานในสาขาวิชานั้น ๆ  บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงานตลอด
ระยะเวลาการฝกงาน 
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3216-8002 ฝกงาน  1 * - * - 2 
(On-the-Job Training 1) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถปฏิบัติงานอาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 

จนเกิดความชํานาญ  มีทักษะและประสบการณ  นําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอาชีพระดับเทคนิค 
1. มีเจตคติท่ีดีตอการปฏิบัติงานอาชีพ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย 

คุณธรรม จริยธรรม ความคิดสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1. เตรียมความพรอมของรางกายและเครื่องมืออุปกรณตามลักษณะงาน 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามขั้นตอนและกระบวนการที่สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ 

หรือแหลงวิทยาการกําหนด 
3. พัฒนาการทํางานที่ปฏิบัติในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 
4. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

คําอธิบายรายวิชา 
ปฏิบัติงานที่สอดคลองกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพในสถานประกอบการ   สถานประกอบอาชีพ

อิสระหรือแหลงวิทยาการ ใหเกิดความชํานาญ มีทักษะและประสบการณงานอาชีพในระดับเทคนิค โดยผาน
ความเห็นชอบรวมกันของผูรับผิดชอบการฝกงานในสาขาวิชานั้น ๆ  บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงานตลอด
ระยะเวลาการฝกงาน 
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3216-8003 ฝกงาน  2 * - * - 2 
(On-the-Job Training 2) 
 

จุดประสงครายวชิา  เพ่ือให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถปฏิบัติงานอาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 

จนเกิดความชํานาญ  มีทักษะและประสบการณ  นําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอาชีพระดับเทคนิค 
2. มีเจตคติท่ีดีตอการปฏิบัติงานอาชีพ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย 

คุณธรรม จริยธรรม ความคิดสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. เตรียมความพรอมของรางกายและเครื่องมืออุปกรณตามลักษณะงาน 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามขั้นตอนและกระบวนการที่สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ 

หรือแหลงวิทยาการกําหนด 
3. พัฒนาการทํางานที่ปฏิบัติในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 
4. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

คําอธิบายรายวิชา 
ปฏิบัติงานที่สอดคลองกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพในสถานประกอบการ   สถานประกอบอาชีพ

อิสระหรือแหลงวิทยาการ ใหเกิดความชํานาญ มีทักษะและประสบการณงานอาชีพในระดับเทคนิค โดยผาน
ความเห็นชอบรวมกันของผูรับผิดชอบการฝกงานในสาขาวิชานั้น ๆ  บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงานตลอด
ระยะเวลาการฝกงาน 

(ผูเรียนสามารถปฏิบัติงานใหมหรืองานท่ีตอเนื่องจากรายวิชา 3216-8002 ในสถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการแหงเดิมหรือแหงใหม) 
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คําอธิบายรายวิชา 
หมวดทักษะวิชาชีพ  โครงการพัฒนาทักษะวิชาชีพ 

 
3216-8501 โครงการ *-*-4 
3216-8502 โครงการ 1 *-*-2 
3216-8503 โครงการ 2 *-*-2 
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3216-8501 โครงการ * - * - 4 
(Project) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถบูรณาการความรูและทักษะในการสรางและหรือพัฒนางานในสาขาวิชาชีพ 

ตามกระบวนการวางแผน ดําเนินงาน แกไขปญหา ประเมินผล ทํารายงานและนําเสนอผลงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการศึกษาคนควาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานอาชีพดวยความรับผิดชอบ 

มีวินัยคุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่มสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. เขียนโครงการสรางและหรือพัฒนางานตามหลักการ 
3. ดําเนินงานตามแผนงานโครงการตามหลักการและกระบวนการ 
4. เก็บขอมูลวิเคราะหสรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการตามหลักการ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการตามรูปแบบ 
6. นําเสนอผลการดําเนินงานดวยรูปแบบวิธีการตางๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบูรณาการความรูและทักษะในระดับเทคนิคที่สอดคลองกับสาขาวิชาชีพ       
ที่ศึกษาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานดวยกระบวนการทดลอง สํารวจ ประดิษฐคิดคน หรือการปฏิบัติงานเชิง
ระบบ การเลือกหัวขอโครงการการศึกษาคนควาขอมูลและเอกสารอางอิงการเขียนโครงการ การดําเนินงาน
โครงการ การเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหและแปลผล การสรุปจัดทํารายงาน การนําเสนอผลงานโครงการ
ดําเนินการเปนรายบุคคลหรือกลุมตามลักษณะของงานใหแลวเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด 
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3216-8502 โครงการ 1 * - * - 2 
(Project 1) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถบูรณาการความรูและทักษะในการสรางและหรือพัฒนางานในสาขาวิชาชีพ 

ตามกระบวนการวางแผน ดําเนินงาน แกไขปญหา ประเมินผล ทํารายงานและนําเสนอผลงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการศึกษาคนควาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานอาชีพดวยความรับผิดชอบ 

มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่มสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. เขียนโครงการสรางและหรือพัฒนางานตามหลักการ 
3. ดําเนินงานตามแผนงานโครงการตามหลักการและกระบวนการ 
4. เก็บขอมูล วิเคราะห สรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการตามหลักการ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการตามรูปแบบ 
6. นําเสนอผลการดําเนินงานดวยรูปแบบวิธีการตางๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบูรณาการความรูและทักษะในระดับเทคนิคที่สอดคลองกับสาขาวิชาชีพ       
ที่ศึกษาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานดวยกระบวนการทดลอง สํารวจ ประดิษฐคิดคนหรือการปฏิบัติงานเชิง
ระบบการเลือกหัวขอโครงการ การศึกษาคนควาขอมูลและเอกสารอางอิงการเขียนโครงการการดําเนินงาน
โครงการ การเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหและแปลผล การสรุปจัดทํารายงาน การนําเสนอผลงานโครงการ
ดําเนินการเปนรายบุคคลหรือกลุมตามลักษณะของงานใหแลวเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด 
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3216-8503 โครงการ 2 * - * - 2 
(Project 2) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถบูรณาการความรูและทักษะในการสรางและหรือพัฒนางานในสาขาวิชาชีพ 

ตามกระบวนการวางแผน ดําเนินงาน แกไขปญหา ประเมินผล ทํารายงานและนําเสนอผลงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการศึกษาคนควาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานอาชีพดวยความรับผิดชอบ 

มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่มสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. เขียนโครงการสรางและหรือพัฒนางานตามหลักการ 
3. ดําเนินงานตามแผนงานโครงการตามหลักการและกระบวนการ 
4. เก็บขอมูล วิเคราะห สรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการตามหลักการ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการตามรูปแบบ 
6. นําเสนอผลการดําเนินงานดวยรูปแบบวิธีการตางๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบูรณาการความรูและทักษะในระดับเทคนิคที่สอดคลองกับสาขาวิชาชีพ      
ที่ศึกษาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานดวยกระบวนการทดลอง สํารวจ ประดิษฐคิดคนหรือการปฏิบัติงานเชิง
ระบบการเลือกหัวขอโครงการการศึกษาคนควาขอมูลและเอกสารอางอิง การเขียนโครงการการดําเนินงาน
โครงการ การเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหและแปลผล การสรุปจัดทํารายงาน การนําเสนอผลงานโครงการ
ดําเนินการเปนรายบุคคลหรือกลุมตามลักษณะของงานใหแลวเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด  
 (ผูเรียนสามารถจัดทําโครงการสรางและหรือพัฒนางานที่ตอเนื่องจากรายวิชา 3216-8502 หรือเปน
โครงการใหม) 
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คําอธบิายรายวิชา 
กิจกรรมเสริมหลกัสูตร 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
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คําอธิบายรายวิชา 
กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

 
3000-2001 กิจกรรมองคการวิชาชพี 1 0-2-0 
3000-2002 กิจกรรมองคการวิชาชพี 2 0-2-0 
3000-2003 กิจกรรมองคการวิชาชพี 3 0-2-0 
3000-2004 กิจกรรมองคการวิชาชพี 4 0-2-0 
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3000-2001 กจิกรรมองคการวชิาชพี 1 0-2-0 
(Vocational Activities 1) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพ่ือพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่ม 

สรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพเพ่ือ
พัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนา
กิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยในการจัดและ
รวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 
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3000-2002 กจิกรรมองคการวชิาชพี 2 0-2-0 
(Vocational Activities 2) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพ่ือพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่ม 

สรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพเพ่ือ
พัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนา
กิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยในการจัดและ
รวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3000-2003 กจิกรรมองคการวชิาชพี 3 0-2-0 
(Vocational Activities 3) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพ่ือพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่ม 

สรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพเพ่ือ
พัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนา
กิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยในการจัดและ
รวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3000-2004 กจิกรรมองคการวชิาชพี 4 0-2-0 
(Vocational Activities 4) 
 

จุดประสงครายวชิาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพ่ือพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่ม 

สรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพเพ่ือ
พัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนา
กิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยในการจัดและ
รวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 
 

 
 




