
 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 



   หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชพีชั้นสูง 
พุทธศักราช 2546 

 
 

หลักการ 
 
 

1. เปนหลักสูตรที่มุงผลิตและพัฒนาแรงงานระดับผูชํานาญการเฉพาะสาขาอาชีพ   สอดคลองกับ
ตลาดแรงงาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม   สามารถเปน
หัวหนางานหรือเปนผูประกอบการได 

 

2. เปนหลักสูตรที่มุงเนนใหผูเรียนมีสมรรถนะในการประกอบอาชีพ  มีความรูเต็มภูมิ  ปฏิบัติได
จริงและ เขาใจชีวิต 

 

3. เปนหลักสูตรที่เปดโอกาสใหผูประกอบการวิชาชีพมีสวนรวมในการเรียนการสอนวิชาชีพ  
สามารถถายโอนประสบการณการเรียนรูจากสถานประกอบการ และสามารถสะสมการเรียนรู
และประสบการณได 



จุดหมาย 
 

1. เพื่อใหมีความรูและทักษะพื้นฐานในการดํารงชีวิต สามารถศึกษาคนควาเพิ่มเติมหรือศึกษาตอ
ในระดับที่สูงขึ้น  

 

2. เพื่อใหมีทักษะและสมรรถนะในงานอาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 

3. เพื่อใหสามารถบูรณาการความรู   ทักษะจากศาสตรตาง  ๆ  ประยุกตใชในงานอาชีพ  
สอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี 

 

4. เพื่อใหมีเจตคติที่ดีตออาชีพ มีความมั่นใจและภาคภูมิใจในงานอาชีพ รักงาน รักองคกร  
สามารถทํางานเปนหมูคณะไดดี และมีความภาคภูมิใจในตนเองตอการเรียนวิชาชีพ 

 

5. เพื่อใหมีปญญา  ใฝรู  ใฝเรียน   มีความคิดสรางสรรค   มีความสามารถในการจัดการ  การ
ตัดสินใจและการแกปญหา    รูจักแสวงหาแนวทางใหม ๆ  มาพัฒนาตนเอง  ประยุกตใช
ความรูในการสรางงานใหสอดคลองกับวิชาชีพ และการพัฒนางานอาชีพอยางตอเนื่อง 

 

6. เพื่อใหมีบุคลิกภาพที่ดี   มีคุณธรรม  จริยธรรม  ซ่ือสัตย   มีวินัย   มีสุขภาพสมบูรณแข็งแรงทั้ง   
รางกายและจิตใจ เหมาะสมกับการปฏิบัติในอาชีพนั้น ๆ 

 

7. เพื่อใหเปนผูมีพฤติกรรมทางสังคมที่ดีงาม  ทั้งในการทํางาน  การอยูรวมกัน    มีความ
รับผิดชอบตอครอบครัว องคกร ทองถ่ินและประเทศชาติ  อุทิศตนเพื่อสังคม เขาใจและเห็น
คุณคาของศิลปวัฒนธรรมไทย ภูมิปญญาทองถ่ิน ตระหนักในปญหาและความสําคัญของ
ส่ิงแวดลอม 

 

8. เพื่อใหตระหนักและมีสวนรวมในการพัฒนาและแกไขปญหาเศรษฐกิจของประเทศ โดยเปน
กําลังสําคัญในดานการผลิตและใหบริการ 

 

9. เพื่อใหเห็นคุณคาและดํารงไวซ่ึงสถาบันชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย  ปฏิบัติตนในฐานะ   
พลเมืองดีตามระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 



หลักเกณฑการใชหลักสูตร 
ประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2546 

 
 

1. การเรียนการสอน 
 

  1.1 การเรียนการสอนตามหลักสูตรนี้ ผูเรียนสามารถลงทะเบียนเรียนไดทุกวิธีเรียน           
ที่กําหนด และนําผลการเรียนแตละวิธีมาประเมินผลรวมกันได   สามารถถายโอนผลการเรียน  
และขอเทียบความรูและประสบการณได 
  1.2 การจัดการเรียนการสอนเนนการปฏิบัติจริง โดยสามารถนํารายวิชาไปจัดฝกใน
สถานประกอบการ ไมนอยกวา  1  ภาคเรยีน 
 
2. เวลาเรียน 
 

  2.1 ในปการศึกษาหนึ่ง ๆ ใหแบงภาคเรียนออกเปน 2 ภาคเรียนปกต ิภาคเรียนละ 20 
สัปดาห โดยมีเวลาเรียนและจํานวนหนวยกิตตามทีก่ําหนด และสถานศึกษาอาจเปดสอนภาคเรยีน  
ฤดูรอนไดอีกตามที่เห็นสมควร ประมาณ  5  สัปดาห 
  2.2 การเรียนในระบบชั้นเรียน ใหสถานศึกษาเปดทําการสอนไมนอยกวาสัปดาหละ       
5  วัน  คาบละ 60 นาที  (1 ช่ัวโมง) 
  2.3 เวลาเรียนตามปกติ สําหรับผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) หรือเทียบเทาในประเภทวิชาและสาขาวิชาที่กําหนด 2 ป สําหรับผูสําเร็จการศึกษาในระดับ               
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา ผู สําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ              
ตางประเภทวิชา/สาขาวิชาที่กําหนด ประมาณ  3  ป 
 
3. หนวยกิต 
 

  ใหมีจํานวนหนวยกิตตลอดหลักสูตรไมนอยกวา 85 หนวยกิต และไมเกิน 100 หนวยกิต 
การคิดหนวยกิตถือเกณฑ ดงันี้ 
  3.1 รายวิชาภาคทฤษฎี  1  ช่ัวโมงตอสัปดาห   ตลอดภาคเรียนไมนอยกวา   20   ช่ัวโมง          
มีคา 1 หนวยกติ 
  3.2 รายวิชาที่ประกอบดวยภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติใหบูรณาการการเรยีนการสอน   
กําหนด 2 - 3  ช่ัวโมงตอสัปดาห   ตลอดภาคเรียนไมนอยกวา  40 - 60  ช่ัวโมง    มีคา 1 หนวยกิต 



  3.3 รายวิชาที่นําไปฝกงานในสถานประกอบการ กําหนดเวลาในการฝกปฏิบัติงาน             
ไมนอยกวา 40 ช่ัวโมง  มีคา 1 หนวยกิต 
  3.4 การฝกอาชีพในระบบทวภิาคี ใชเวลาฝกไมนอยกวา 40 ช่ัวโมง  มีคา  1  หนวยกิต 
  3.5 การทําโครงการ ใหเปนไปตามที่กําหนดไวในหลักสูตร 
 
4. โครงสราง 
 

  โครงสรางของหลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2546  แบงเปน 3 
หมวดวิชา  ฝกงาน และกจิกรรมเสริมหลักสูตร  ดังนี้ 
  4.1 หมวดวิชาสามญั 
   4.1.1 วิชาสามัญทั่วไป  เปนวิชาทีเ่ปนพื้นฐานในการดํารงชีวติ 
   4.1.2 วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชีพ  เปนวิชาที่เปนพื้นฐานสัมพันธกับวิชาชีพ 
  4.2 หมวดวิชาชีพ  แบงเปน 
   4.2.1 วิชาชีพพืน้ฐาน เปนกลุมวชิาชีพสัมพันธที่เปนพื้นฐานที่จําเปนในประเภท

วิชานั้น ๆ 
   4.2.2 วิชาชีพสาขาวชิา  เปนกลุมวชิาชีพหลักในสาขาวิชานั้น ๆ  
   4.2.3 วิชาชีพสาขางาน เปนกลุมวิชาชีพที่มุงใหผูเรียนมีความรูและทักษะเฉพาะ

ดานในงานอาชีพตามความถนัดและความสนใจ 
   4.2.4 โครงการ 
  4.3 หมวดวิชาเลือกเสรี 
  4.4 ฝกงาน 
  4.5 กิจกรรมเสริมหลักสูตร 
 
  จํานวนหนวยกิตและรายวิชาของแตละหมวดวิชาตลอดหลักสูตร ใหเปนไปตามกําหนด
ไวในโครงสรางของแตละประเภทวิชาและสาขาวิชา  สวนรายวิชาแตละหมวดวิชา สถานศึกษา
สามารถจัดตามที่กําหนดไวในหลักสูตร หรือจัดตามความเหมาะสมของสภาพทองถ่ิน ทั้งนี้     
สถานศึกษาตองกําหนดรหัสวิชา จํานวนคาบเรียนและจํานวนหนวยกิต ตามระเบียบที่กําหนดไว
ในหลักสูตร 
 
 
 
 



5. โครงการ 
 

  5.1 สถานศึกษาตองจัดใหผูเรียนจัดทําโครงการในภาคเรียนที่ 4  ไมนอยกวา 160     
ช่ัวโมง  กําหนดใหมีคา 4 หนวยกิต 
  5.2 การตัดสินผลการเรียนและใหระดับผลการเรียน ใหปฏิบัติเชนเดยีวกับรายวิชาอื่น 
  
6. ฝกงาน 
 

  6.1 ใหสถานศึกษานํารายวิชาในหมวดวิชาชีพไปจัดฝกในสถานประกอบการ  อยาง
นอย 1 ภาคเรียน 
  6.2 การตัดสินผลการเรียนและใหระดับผลการเรียน ใหปฏิบัติเชนเดยีวกับรายวิชาอื่น 
 
7. การเขาเรียน 
 

  ผูเขาเรียนตองมีพื้นความรูและคุณสมบัติ ดังนี ้
  7.1 พื้นฐานความรู  
   สําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทา หรือสําเร็จ            
การศึกษาระดบัมัธยมศึกษาตอนปลายหรอืเทียบเทา 
   ผูเขาเรียนที่สําเร็จการศึกษาในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา และ             
ผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพตางประเภทวิชาและสาขาวิชาที่กําหนด  ตองเรียน
รายวิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพใหครบตามที่ระบุไวในหลักสูตรแตละประเภทวิชาและสาขาวิชา 
   การเรียนรายวิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพใหเปนไปตามขอกําหนดที่ระบุไวในแตละ
สาขาวิชา 
  7.2 คุณสมบัติ  
   ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดการศึกษาตามหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2546 
 
8. การประเมินผลการเรียน 
 

  ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประเมินผลการเรียนตาม             
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2546 
 
 



9. กิจกรรมเสริมหลักสูตร 
 

  สถานศึกษาตองจัดใหมีกิจกรรมเพื่อปลูกฝงคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยม ระเบียบวินัย
ของตนเอง  การสันทนาการ และการสงเสริมการทํางานโดยใชกระบวนการกลุม ในการทํา
ประโยชนตอชุมชน ทํานุบํารุงขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม  ซ่ึงประกอบดวยการวางแผน    
ลงมือปฏิบัติ  ประเมินผล   และปรับปรุงการทํางาน  ไมนอยกวา 120 ช่ัวโมง 
 
10. การสําเร็จการศึกษาตามหลกัสูตร 
 

10.1 ประเมินผานรายวิชาในหมวดวิชาสามัญ หมวดวิชาชีพ   และหมวดวชิาเลือกเสรี     
ตามมาตรฐานที่กําหนดไวในหลักสูตรแตละประเภทวิชาและสาขาวิชา 
  10.2 ไดจํานวนหนวยกิตครบตามโครงสรางของหลักสูตรประเภทวิชาและสาขาวิชา 
  10.3 ไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมต่ํากวา 2.00 
  10.4 เขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตรและผานการประเมินตามที่กําหนด 
 

11.  การแกไขเปล่ียนแปลงหลักสูตร 
 

11.1 ใหเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเปนผูมีอํานาจในการปรับปรุง  แกไข  
เพิ่มเติม  เปลี่ยนแปลงและยกเลิกประเภทวิชา  สาขาวชิา  สาขางาน  รายวิชา  และโครงสราง        
หลักสูตรในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชพีช้ันสูง  พุทธศักราช  2546 

11.2 ใหผูบริหารสถานศึกษามีอํานาจพัฒนา  เพิ่มเติมสาขางานรายวิชาตาง ๆ  ใน        
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พทุธศักราช  2546 
 
 
 



รหัสหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  พุทธศักราช  2546 
ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

 

1 2 3 4 - 5 6 7 8  ชื่อวิชา  หนวยกิต  (ชั่วโมง) 

       
 

สาขาวิชา / วิชาเรียนรวม  กลุมวิชา 

3 0 0 0 วิชาเรียนรวม  (หมวดวิชาสามัญ)  11 กลุมวิชาภาษา  (ภาษาไทย) 
     12 กลุมวิชาภาษา  (ภาษาอังกฤษและภาษาอื่น ๆ) 

13 กลุมวิชาสังคมศึกษา 
14 กลุมวิชาวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร  (วิทย) 
15 กลุมวิชาวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร  (คณิต) 
16 กลุมวิชามนุษยศาสตร 

ลําดับที่วิชา 01 – 19  วิชาสามัญทั่วไป 
ลําดับที่วิชา 20 – 99  วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชีพ 

      

3 0 0 0 วิชาเรียนรวมหลกัสูตร 01  กลุมบริหารงานคุณภาพ 
     02  กลุมเทคโนโลยีคอมพิวเตอร 

0X  ….. 
20  กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

      

3 2 0 0 วิชาเรียนรวม (ประเภทวิชา) 00  วิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพประเภทวชิา 

     01  วิชาชีพพื้นฐาน  (รวมประเภทวิชา) 
0X  วิชาชีพพื้นฐาน  (รวมสาขาวิชา) 

 

3 2 Y Y  00  วิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพสาขาวิชา 

     10  วิชาชีพพื้นฐาน 
20  วิชาชีพสาขาวิชา 
21 – 39  วิชาชีพสาขางาน 
40 – 59  วิชาทวิภาคี  (สาขาวิชาและสาขางาน) 
60  โครงการ 

      
 

    ประเภทวิชา  

    1 ประเภทวิชาอุตสาหกรรม 
2 ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 
3 ประเภทวิชาศิลปกรรม 
4 ประเภทวิชาคหกรรม 
5 ประเภทวิชาเกษตรกรรม 

6 ประเภทวิชาประมง 
7 ประเภทวิชาอุตสาหกรรมทองเท่ียว 
8 ประเภทวิชาอุตสาหกรรมสิ่งทอ 
9 ประเภทวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและ               

การสื่อสาร 
 

    หลักสูตร 
3  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง   

 
(ปวส.) 

 
 

ลําดับที่รายวิชา  01 – 99   

01  สาขาวิชาเทคโนโลยีผาและเครื่องแตงกาย 
02  สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมเครื่องนุงหม 
03  สาขาวิชาเทคโนโลยีการออกแบบเครื่องแตงกาย 
04  สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ 
05  สาขาวิชาอุตสาหกรรมอาหาร 
06  สาขาวิชาการบริหารงานคหกรรมศาสตร 



หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  พุทธศักราช  2546 
สาขาวิชาการจัดการสาํนักงาน 

 

จุดประสงค 
 
1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจและทักษะพื้นฐานเกี่ยวกับภาษา  สังคมศาสตร  วิทยาศาสตร  

คณิตศาสตร  และมนุษยศาสตร  นําไปใชในการคนควา  เพื่อพัฒนาตนเอง  และวิชาชีพการ
จัดการสํานักงานใหเจริญกาวหนา 

 

2. เพื่อใหมีความรูทางวิชาการและวิชาชีพ  เปนพื้นฐานในการนําไปใชในการปฏิบัติงานวิชาชีพ  
ใหทันตอการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี 

 

3. เพื่อใหทราบหลักการทํางาน  บทบาท  หนาที่ในวิชาชีพการจัดการสํานักงาน 
 

4. เพื่อใหมีทักษะในการปฏิบัติงานสํานักงาน และสามารถประยุกตใชเทคโนโลยีในงานสํานักงาน 
 

5. มีศิลปะในการติดตอส่ือสารใชภาษาไทยและภาษาตางประเทศไดอยางถูกตอง 
 

6. สามารถนําเทคโนโลยีมาประยุกตในการปฏิบัติงานสํานักงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

7. มีมนุษยสัมพันธและบุคลิกภาพที่ดี  สามารถประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ 
 

8. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงานสํานักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานวิชาชีพ 
 
1. ส่ือสารทางเทคนิคในงานอาชีพ 
 

2. จัดการระบบฐานขอมูลในงานอาชีพ 
 

3. แกปญหาโดยใชกระบวนการทางวิทยาศาสตร  คณิตศาสตรและเทคโนโลยี 
 

4. การจัด  ควบคุม  และพัฒนาคุณภาพ 
 

5. แสดงบุคลิกและลักษณะของผูประกอบอาชีพดานธุรกิจ 
 

6. ปฏิบัติงานในหนาที่การจัดการสํานักงาน 
 

7. ปฏิบัติงานสํานักงานและงานวงจรเอกสาร 
 

8. ปฏิบัติงานจัดประชุมสัมมนา 
 

9. พิมพงานขั้นผลิตและผลิตเอกสารรูปแบบตาง ๆ 
 

10. ใชเครื่องใชสํานักงานสมัยใหมในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสรางหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  พุทธศักราช  2546 
ประเภทวิชาบริหารธรุกิจ 

สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน 
 
 ผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช  2546  ประเภทวิชา
บริหารธุรกิจ  สาขาการจัดการสํานักงาน  จะตองศึกษารายวิชาจากหมวดวิชาตาง ๆ  และเขารวม
กิจกรรมเสริมหลักสูตร  ไมนอยกวา  85  หนวยกิต  ดังโครงสรางตอไปนี้ 
 

1. หมวดวิชาสามัญ  ไมนอยกวา     21  หนวยกิต 
1.1 วิชาสามัญทั่วไป    13  หนวยกิต 
1.2 วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชีพ ไมนอยกวา   8  หนวยกิต 

 

2. หมวดวิชาชีพ  ไมนอยกวา     58  หนวยกิต 
2.1 วิชาชีพพื้นฐาน  ไมนอยกวา 15  หนวยกิต 
2.2 วิชาชีพสาขาวิชา  ไมนอยกวา 24  หนวยกิต 
2.3 วิชาชีพสาขางาน  ไมนอยกวา 15  หนวยกิต 
2.4 โครงการ      4  หนวยกิต 

 

3. หมวดวิชาเลือกเสรี  ไมนอยกวา      6  หนวยกิต 
 

4. ฝกงาน  (ไมนอยกวา  1  ภาคเรียน) 
 

5. กิจกรรมเสริมหลักสูตร  (ไมนอยกวา  120  ช่ัวโมง) 
 

รวมไมนอยกวา   85  หนวยกิต 
 
 โครงสรางนี้  สําหรับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทา
ในประเภทวิชาพาณิชยกรรม 
 
 
 
 
 
 



 สําหรับผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  ประเภทวิชาหรือ
สาขาวิชาอื่น  หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย  (ม.6)  หรือเทียบเทา  จะตองเรียนวิชาปรับพื้นฐาน
วิชาชีพ         ตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3200-0001  ธุรกิจทั่วไป 2 (2) 
3200-0002  บัญชีเบื้องตน  1 3 (4) 
3200-0003  บัญชีเบื้องตน  2 3 (4) 
3200-0004  การขายเบื้องตน 3 (3) 
3200-0005  การใชเครื่องใชสํานักงาน 3 (5) 

  ไมนอยกวา 14  หนวยกิต 
 
1. หมวดวิชาสามัญ   ไมนอยกวา     21  หนวยกิต 

1.1 วิชาสามัญท่ัวไป  (13  หนวยกิต) 
1.1.1 กลุมวิชาภาษา  (7  หนวยกิต) 

(1) ภาษาไทย  (3  หนวยกิต)  ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000-1101  ทักษะภาษาไทยเพื่ออาชีพ 3 (3) 
3000-1102  การใชภาษาไทยเชิงปฏิบัติการ 3 (3) 
3000-1103  ภาษาไทยเชิงสรางสรรคในงานอาชีพ 3 (3) 
3000-1104  ภาษาไทยเพื่อพัฒนาอาชีพและสังคม 3 (3) 

 

(2) ภาษาอังกฤษ  (4  หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000-1201  ทักษะพัฒนาเพื่อการสื่อสารภาษาอังกฤษ 1 2 (3) 
3000-1202  ทักษะพัฒนาเพื่อการสื่อสารภาษาอังกฤษ 2 2 (3) 
 
 
 
 
 



1.1.2 กลุมวิชาสังคมศาสตร  (3  หนวยกิต)  เลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้  และเลือก
เรียนรายวิชาอื่น ๆ อีก  รวมจํานวน  3  หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000-1301  ชีวิตและวัฒนธรรมไทย 1 (1) 
3000-1302  ภูมิปญญาทองถ่ิน 2 (2) 
3000-1303  ภูมิฐานถิ่นไทย 2 (2) 
3000-1304  การเมืองการปกครองของไทย 2 (2) 
3000-1305  ระบบภูมิสารสนเทศเพื่อการวางแผนและพัฒนา 2 (2) 
3000-1306  เศรษฐกิจเพียงพอ 2 (2) 
3000-1307  ชีวิตกับสิ่งแวดลอมและเทคโนโลยี 2 (2) 
3000-1308  มนุษยกับการจัดสภาพแวดลอม 2 (2) 
3000-1309  คุณภาพชีวิตกับเทคโนโลยีสะอาด 2 (2) 

 
1.1.3 กลุมวิชามนุษยศาสตร  (3  หนวยกิต)  เลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้  และเลือก

เรียนรายวิชาอื่น ๆ อีก  รวม  3  หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000-1601  หองสมุดกับการรูสารสนเทศ 1 (1) 
3000-1602  นันทนาการเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิต 2 (2) 
3000-1603  กีฬาเพื่อพัฒนาสุขภาพและบุคลิกภาพ 2 (2) 
3000-1604  ทักษะชีวิต 2 (2) 
3000-1605  พลศึกษาสุขศึกษาและนันทนการเพื่อสุขภาพ

และสังคม 
2 (2) 

3000-1606  มนุษยสัมพันธในการทํางาน 2 (2) 
3000-1607  สุขภาพชุมชน 2 (2) 
3000-1608  การวางแผนอาชีพตามหลักพุทธธรรม 2 (2) 
3000-1609  จิตวิทยามนุษยเชิงธุรกิจ 2 (2) 

 
 
 
 
 



1.2 วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชีพ  (ไมนอยกวา  8  หนวยกิต) 
1.2.1 กลุมวิชาภาษา  (ไมนอยกวา  2  หนวยกิต)  ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้ 

 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000-1220  ภาษาอังกฤษพื้นฐาน 1 (2) 
3000-1221  ภาษาอังกฤษเฉพาะกิจ 1 (2) 
3000-1222  การอานภาษาอังกฤษทั่วไป 1 (2) 
3000-1223  การเขียนตามรูปแบบ 1 (2) 
3000-1224  การใชส่ือผสมในการเรียนภาษาอังกฤษ 1 (2) 
3000-1225  ภาษาอังกฤษโครงงาน 1 (2) 
3000-1226  ภาษาอังกฤษสําหรับสถานประกอบการ 1 (2) 
3000-1227  ภาษาอังกฤษอินเตอรเน็ต 1 (2) 
3000-1228  ภาษาอังกฤษธุรกิจ 1 (2) 
3000-1229  ภาษาอังกฤษเพื่อการออกแบบตัดเย็บเสื้อผา 1 (2) 
3000-1230  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีส่ิงทอ 1 (2) 
3000-1231  ภาษาอังกฤษธุรกิจคหกรรม 1 (2) 
3000-1232  ภาษาอังกฤษสาํหรับงานอาหารโรงแรมและ

ภัตตาคาร 
1 (2) 

3000-1233  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีอาหาร 1 (2) 
3000-1234  ภาษาอังกฤษสาํหรับงานศิลปะและหัตถกรรม 1 (2) 
3000-1235  ภาษาอังกฤษสมัครงาน 1 (2) 
3000-1236  ภาษาอังกฤษคอมพิวเตอร 1 (2) 
3000-1237  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีสารสนเทศ 1 (2) 
3000-1238  ภาษาอังกฤษธุรกิจเกษตร 1 (2) 
3000-1239  ภาษาอังกฤษธุรกิจประมง 1 (2) 
3000-1240  การศึกษาคนควาภาษาอังกฤษโดยอิสระ 1 (2) 
3000-1241  ภาษาอังกฤษเพื่อการใชงานในเรือ  1 1 (2) 
3000-1242  ภาษาอังกฤษเพื่อการใชงานในเรือ  2 1 (2) 
3000-1243  ภาษาจีนเบื้องตน 1 (2) 
3000-1244  ภาษาจีนเพื่อการสื่อสาร 1 (2) 
3000-1245  ภาษาญี่ปุนเบื้องตน 1 (2) 

 



รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000-1246  ภาษาญี่ปุนเพื่อการสื่อสาร 1 (2) 
3000-1247  ภาษาฝรั่งเศสเบื้องตน 1 (2) 
3000-1248  ภาษาฝรั่งเศสเพื่อการสื่อสาร 1 (2) 
3000-1249  ภาษาเยอรมันเบื้องตน 1 (2) 
3000-1250  ภาษาเยอรมันเพื่อการสื่อสาร 1 (2) 
3000-1251  ภาษาอังกฤษพื้นฐานเครื่องมือวัด  1 3 (6) 
3000-1252  ภาษาอังกฤษพื้นฐานเครื่องมือวัด  2 2 (4) 
3000-1253  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  1 3 (6) 
3000-1254  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  2 2 (4) 
3000-1255  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  3 2 (4) 
3000-1256  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  4 2 (4) 
3000-1257  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  5 2 (4) 
 
1.2.2 กลุมวิชาวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร  (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต) 

(1) วิชาวิทยาศาสตร  (3  หนวยกิต)  ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000-1420  วิทยาศาสตร  1 3 (4) 
3000-1421  วิทยาศาสตร  2 3 (4) 
3000-1422  วิทยาศาสตร  3 3 (4) 
3000-1423  วิทยาศาสตร  4 3 (4) 
3000-1424  วิทยาศาสตร  5 3 (4) 
3000-1425  วิทยาศาสตร  6 3 (4) 
3000-1426  วิทยาศาสตร  7 3 (4) 
3000-1427  วิทยาศาสตร  8 3 (4) 
3000-1428  โครงงานวิทยาศาสตร 4 (*) 

 
 
 
 
 



(2) กลุมวิชาคณิตศาสตร  (3  หนวยกิต)  ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000-1520 คณิตศาสตร  1 3 (3) 
3000-1521 คณิตศาสตร  2 3 (3) 
3000-1522 คณิตศาสตร  3 3 (3) 
3000-1523 คณิตศาสตร  4 3 (3) 
3000-1524 สถิติ 3 (3) 
3000-1525 แคลคูลัส  1 3 (3) 
3000-1526 แคลคูลัส  2 3 (3) 

 
2. หมวดวิชาชีพ  ไมนอยกวา    58  หนวยกิต 

2.1 วิชาชีพพื้นฐาน     15  หนวยกิต 
2.1.1 กลุมบริหารงานคุณภาพ  ใหเลือกเรียน  3  หนวยกิต  จากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000-0101 การพัฒนางานดวยระบบคุณภาพและเพิ่มผลผลิต 3 (3) 
3000-0102 การเพิ่มประสิทธิภาพในองคกร 3 (3) 

 
2.1.2 กลุมเทคโนโลยีคอมพิวเตอร  ใหเลือกเรียน  3  หนวยกิต  จากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000-0201 โปรแกรมสําเร็จรูปในงานอาชีพ 3 (4) 
3000-0202 การเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร 3 (4) 
3000-0203 เทคโนโลยีสารสนเทศเบื้องตน 3 (4) 
3000-0204 ระบบฐานขอมูลเบื้องตน 3 (4) 
3000-0205 คอมพิวเตอรกราฟกส 3 (4) 
3000-0206 การออกแบบโปรแกรมใชคอมพิวเตอรชวย 3 (4) 
 
 
 
 
 



2.1.3 กลุมวิชาพื้นฐานงานอาชีพ  ใหเลือกเรียน  9  หนวยกิต  จากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3200-1001 หลักเศรษฐศาสตร 3 (3) 
3200-1002 กฎหมายธุรกิจ 3 (3) 
3200-1003 หลักการจัดการ 3 (3) 
3200-1004 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับการประกอบธุรกิจ 3 (3) 
3200-1005 หลักการตลาด 3 (3) 
3200-1006 การบัญชีการเงิน 3 (4) 
3200-1007 เทคนิคการปฏิบัติงานสํานักงาน 3 (4) 
3200-1008 พฤติกรรมบริการ 3 (3) 
3200-1009 การภาษีอากร 3 (3) 
3200-1010 กฎหมายแรงงานและการประกันสังคม 3 (3) 
3200-1011 กฎหมายเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญหา 3 (3) 
3200-1012 พื้นฐานพิมพดีด 2 (4) 

 
2.2 วิชาชีพสาขาวิชา  ไมนอยกวา  24  หนวยกิต 

 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3216-2001 การจัดการสํานักงาน 3 (3) 
3216-2002 เทคนิคงานเลขานุการ 3 (3) 
3216-2003 เทคนิคการพัฒนาบุคลิกภาพ 3 (3) 
3216-2004 การใชคอมพิวเตอรในงานธุรกิจ 3 (4) 
3216-2005 เทคนิคการจัดการสมัยใหม 3 (3) 
3216-2006 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ 3 (4) 
3216-2007 การใชโปรแกรมชุดในงานสํานักงาน 3 (5) 
3216-2008 เครื่องใชสํานักงานและการจัดการเอกสาร 3 (4) 
3203-2013 การสื่อสารธุรกิจไทย 3 (3) 
3203-2014 เทคนิคการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 3 (3) 
3212-2006 ภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน 3 (4) 
3204-2301 ระบบสํานักงานอัตโนมัติ 2 (3) 
3207-2009 การประเมินผลการปฏบิัติงาน 3 (3) 



รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3216-4001 การจัดการสํานักงาน  1 * (*) 
3216-4002 การจัดการสํานักงาน  2 * (*) 
3216-4003 การจัดการสํานักงาน  3 * (*) 
3216-4004 การจัดการสํานักงาน  4 * (*) 

 
 สําหรับการเรียนทวีภาคี  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงค
รายวิชาและมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  
40  ช่ัวโมงตอสัปดาห  มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
 

2.3 วิชาสาขางาน  ไมนอยกวา  15  หนวยกิต 
ใหเลือกเรียนจากรายวิชาชีพสาขาวิชา  หรือรายวิชาตามสาขางานที่กําหนด  หรือรายวิชา

จากสาขางานอื่นในประเภทวิชาบริหารธุรกิจ  ในกรณีที่ตองการจัดวิชาชีพสาขางานใหเปนวิชาโท
ใหเลือกรายวิชาในสาขางานนั้น ๆ  ไมนอยกวา  15  หนวยกิต 

 
2.4 โครงการ  4  หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3216-6001 โครงการ 4 (*) 

 
3. หมวดวิชาเลือกเสรี     ไมนอยกวา   6  หนวยกิต 

 

ใหเลือกเรียนตามความถนัดและความสนใจจากรายวิชาในหลักสูตรประกาศนียบัตร           
วิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช  2546  ทุกประเภทวิชา 

 
4. ฝกงาน  (ไมนอยกวา  1  ภาคเรียน) 

 

ใหนํารายวิชาจากหมวดวิชาชีพไปจัดฝกในสถานประกอบการ  อยางนอย  1  ภาคเรียน  
ใชเวลาไมนอยกวา  40  ช่ัวโมง  เทากับ  1  หนวยกิต 

 
 
 
 



5. กิจกรรมเสริมหลักสูตร  (ไมนอยกวา  120  ชั่วโมง) 
 

ใหจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรทุกภาคเรียน  โดยมีเวลาเรียนตลอดหลักสูตร  ไมนอยกวา  
120  ช่ัวโมง 

 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000-2001-2004 กิจกรรมเสริมหลักสูตร  1 – 4   -  (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายรายวิชา 
 

วิชาชีพสาขาวิชาการจัดการสํานักงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3612 – 2001  การจัดการสํานักงาน      3  (3) 
  
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจในการจัดสํานักงาน 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสํานักงาน 
3. มีกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกลักษณะการจัดสํานักงาน 
2. มีทักษะการจัดสํานักงาน 
3. ปฏิบัติงานสํานักงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาบทบาทและหนาที่งานสํานักงาน  การวางแผน  การจัดองคการ  การอํานวยการ  
และการควบคุมงานสํานักงาน  การจัดผังสํานักงาน  สายการดําเนินงาน  การบริหารงานเอกสาร  
และเครื่องใชสํานักงาน  การจัดสํานักงาน  จําลอง  ฝกปฏิบัติงานสํานักงานเพื่อใหเกิดทักษะในการ
ปฏิบัติงานสํานักงาน 
 
3612 – 2002  เทคนิคงานเลขานุการ      3  (3) 
  
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจการทํางานของเลขานุการ 
2. มีเทคนิคการปฏิบัติงานเลขานุการระดับตาง ๆ 
3. มีเจตคติที่ดีตองานอาชีพ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ปฏิบัติงานดานเลขานุการ 
2. บริหารเวลาในการปฏิบัติงาน 
3. เขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
4. มีเจตคติที่ดีตองานอาชีพ 
 



คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาถึงลักษณะงานเลขานุการ  การสรางมนุษยสัมพันธ  บุคลิกภาพแนวคิด และหลักการ
ทํางานของเลขานุการ  บทบาทความรับผิดชอบ  และหนาที่ที่สําคัญของเลขานุการระดับตาง ๆ  
เทคนิคการปฏิบัติงานเลขานุการ 
 
3612 – 2003 เทคนิคการพัฒนาบุคลิกภาพ     3  (3) 
  
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจการพัฒนาบุคลิกภาพ 
2. สามารถนําความรูไปประยุกตใชในชีวิตประจาํวัน 
3. มีเจตคติที่ดีในการพัฒนาบุคลิกภาพ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ประยุกตความรูในการพัฒนาบุคลิกภาพ 
2. ปรับปรุงและพัฒนาบุคลิกภาพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาความรูพื้นฐานเกี่ยวกับบุคลิกภาพ สุขอนามัยรางกาย ปจจัยที่มีอิทธิพลตอบุคลิกภาพ  
เทคนิคการปรับปรุงบุคลิกภาพ  ศิลปะการแตงกาย  กริยาทาทาง  มนุษยสัมพันธกับบุคลิกภาพ 
 
3612 – 2004  การใชคอมพิวเตอรในงานธุรกิจ     3  (4) 
  
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจระบบการปฏิบัติการคอมพิวเตอร 
2. เขาใจเลือกอุปกรณใหเหมาะสมกับการทํางาน 
3. เขาใจประโยชนของการใชคอมพิวเตอรเพื่องานธุรกิจ 
4. มีเจตคติที่ดีตองานอาชีพ 

 
 
 
 
 



มาตรฐานรายวิชา 
1. ประยุกตความรู   การใชคอมพิวเตอรในงานธุรกิจ 
2. สามารถเลือกอุปกรณทางคอมพิวเตอรใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาวิธีการในการประมวลขอมูล  การทํางานของระบบคอมพิวเตอร  แนวความคิดใน
การนําคอมพิวเตอรมาใชในงานผลิต  วิธีการเลือกใชเครื่องมืออุปกรณทางคอมพิวเตอรให         
เหมาะสมกับธุรกิจ  การใชคอมพวิเตอรเพื่องานธุรกิจ การประยุกตใชคอมพิวเตอร และเทคโนโลยี
สารสนเทศที่เหมาะสมกับงานธุรกิจในปจจุบัน เรียนรูระบบเครือขาย  และหลักการใชอินเตอรเน็ต 
 
3216 – 2005 เทคนิคการจัดการสมัยใหม     3  (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจในระบบการจัดการสํานักงานสมัยใหม 
2. มีเทคนิคในการจัดการสํานักงานสมัยใหม 
3. มีเจตคติที่ดีตองานอาชีพ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ปฏิบัติงานสํานักงาน 
2. จัดระบบสํานักงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาทฤษฎีการจัดการ  การจัดการเชิงพฤติกรรม  การจัดการระบบ  การจัดการสมัยใหม  
บทบาทของผูนํา  จริยธรรมในการบริหาร   การบริหารความเปลี่ยนแปลงขององคกร 
 
 
 
 
 
 
 
 



3216 – 2006 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ    3  (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
2. สามารถใชเครื่องคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศเพื่อการปฏิบัติงาน 
3. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงาน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายถึงความสําคัญของการนําระบบสารสนเทศมาใชในการปฏิบัติงาน 
2. ใชระบบสารสนเทศในการปฏิบัติงานและการจัดการ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเทคโนโลยีมาใชในการติดตอส่ือสาร  งานจัดเก็บเอกสาร  
งานสืบคนขอมูล  งานวางแผน  งานนัดหมาย  การจัดประชุมสัมมนา  การนําเสนอขอมูล  การใช
อินเตอรเน็ต  การติดตอส่ือสารผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส  (E – mail)  ในงานสํานักงาน 
 
3216 – 2007 การใชโปรแกรมชุดในงานสํานักงาน    3  (5) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับการใชโปรแกรมชุดสํานักงาน 
2. มีทักษะในการใชโปรแกรมชุดสาํนักงานในงานสํานักงาน 
3. มีกิจนิสัยและเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ปฏิบัติงานดานโปรแกรมชุดสํานักงาน 
2. เลือกใชโปรแกรมใหเหมาะสมกับลักษณะงานในสํานักงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใชโปรแกรมชุดสํานักงาน  สามารถประยุกตใชในงาน      
สํานักงาน  ประเภทงานพิมพ  งานคํานวณ  และงานนําเสนอไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 



3216 – 2008 เคร่ืองใชสํานักงานและการจัดการเอกสาร    3  (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับวิธีการใชเครื่องใชสํานักงาน  ประโยชน  และการบํารุงรักษา 
2. บอกวิธีการจัดเก็บเอกสารในระบบตาง ๆ 
3. สามารถนําความรูการจัดเก็บเอกสารไปประยุกตใชกับเทคโนโลยีสมัยใหม 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. มีทักษะในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
2. มีทักษะในการจัดเก็บเอกสาร 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาประโยชน  ขอบขาย  และสมรรถนะของเครื่องใชสํานักงานประเภทตาง ๆ  ที่ใชอยู
ในสํานักงาน  เทคนิคการใชและการบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานอยางมีประสิทธิภาพ  การ
เลือกใชอยางเหมาะสมกับสํานักงาน  เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด  ความหมายของการจัดการ
เอกสาร  วงจรของเอการ  ระบบการจัดเก็บเอกสารแบบตาง ๆ  การเก็บเอกสารโดยใชเครื่องมือ
ทันสมัย  เปรียบเทียบผลดี  ผลเสีย  การจัดเก็บเอกสารระบบตาง ๆ  การเลือกใชวัสดุอุปกรณการ
จัดเก็บเอกสารที่เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


